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ABSTRAK
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui prasarana dan sarana di
laboratorium administrasi perkantoran di SMK Muhammadiyah 2 Bantul,
mengetahui manajemen Laboratorium administrasi perkantoran di SMK
Muhammadiyah 2 Bantul, serta mengetahui hambatan-hambatan yang muncul
dalam manajemen laboratorium administrasi perkantoran di SMK
Muhammadiyah 2 Bantul.
Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif kualitatif. Penelitian ini
dilakukan di SMK Muhammadiyah 2 Bantul. Subjek penelitian pada penelitian ini
adalah wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana, wakil kepala sekolah
bidang kurikulum, Ketua Kompetensi Keahlian administrasi perkantoran,
koordinator laboratorium adminstrasi perkantoran, dan peserta didik kelas X dan
XI kompetensi keahlian administrasi perkantoran tahun ajaran 2014/2015 yang
berjumlah 62 orang dengan rincian kelas X sejumlah 32 orang dan kelas XI
sejumlah 30 orang. Metode pengumpulan data dengan cara observasi, wawancara,
angket, dan dokumentasi. Keabsahan data menggunakan triangulasi sumber dan
untuk angket menggunakan teknik persentase.
Hasil penelitian menunjukkan bahwa 1) Prasarana dan sarana di
laboratorium administrasi perkantoran masih belum sesuai dengan standar yang
seharusnya berada di ruang laboratorium, 2) Perencanaan manajemen
laboratorium dilakukan pada awal tahun pelajaran yang melibatkan ketua program
studi administrasi perkantoran dan koordinator laboratorium, 3) Kurangnya tenaga
pengelola laboratorium sehingga adanya rangkap tugas, seperti koodinator
laboratorium komputer merangkap sebagai teknisi laboratorium, 4) Pengawasan
dilakukan oleh koordinator laboratorium dengan meminta bantuan kepada guru
pengguna. Pengawasan yang digunakan adalah pengawasan preventif yaitu
dengan memasang tata tertib di dinding ruang laboratorium, 5) Hambatan dalam
manajemen laboratorium administrasi perkantoran di SMK Muhammadiyah 2
Bantul adalah keterbatasan dana yang dimiliki oleh pihak sekolah.
Kata kunci: Prasarana dan Sarana, Manajemen Laboratorium
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MANAGEMENT OF OFFICE ADMINISTRATION LABORATORY
IN VOCATIONAL HIGH SCHOOL (SMK)
MUHAMMADIYAH 2 BANTUL
By:
Putri Azkiya Khaerunnupus
NIM 11402241040
ABSTRACT
This study aims to know facilities and infrastructure in the office
administration laboratory at SMK Muhammadiyah 2 Bantul, to know the
management of office administration laboratory at SMK Muhammadiyah 2
Bantul, and to know the obstacles that arose in the management of office
administration laboratory at SMK Muhammadiyah 2 Bantul.
This research is a qualitative descriptive study. This research was
conducted at SMK Muhammadiyah 2 Bantul. Research subjects in this study were
vice principal on facilities and infrastructure, vice principal on curriculum, head of
office administration competence, office administration laboratory coordinator,
and students of class X and XI of office administration skills competency in
academic year of 2014/2015 consisting of 62 people with 32 students of the class
X and 30 of class XI. Methods of data collection were observation, interviews,
questionnaires, and documentation. The validity of the data was determined using
triangulation sources and the technique of percentage was used for questionnaires.
The results showed that 1) infrastructure and facilities in the office
administration laboratory were still not in accordance with the required standards
of a laboratory, 2) laboratory management planning was implemented at the
beginning of the school year involving the head of office administration study
program and the laboratory coordinator, 3) Lack of laboratory human resources
resulting in double duty, such as a computer lab coordinator also serves as a
laboratory technician, 4) Monitoring was carried out by the laboratory coordinator
with assistance of the user teacher. The monitoring was a preventive one by
putting a set of instructions on the wall of the laboratory, 5) The obstacle in the
management of office administration laboratory at SMK Muhammadiyah 2 Bantul
was the the school’s limited fund.
Keywords: Facilities and Infrastructure, Laboratory Management
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1BAB I
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Masalah
Kurikulum yang diterapkan di SMK Muhamadiyah 2 Bantul adalah
Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP) yang menganjurkan
adanya aktivitas aktif siswa dalam proses pembelajaran. Pembelajaran
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran menitikberatkan pada
pengalaman langsung, salah satunya dengan cara melakukan praktik.
Praktik yang dilakukan membutuhkan ruangan khusus yaitu disebut
laboratorium. Keberadaan laboratorium tersebut membantu siswa untuk
mencapai tujuan pembelajaran. Pembelajaran praktik dilakukan di
laboratorium, karena di laboratorium terdapat berbagai peralatan yang
membantu siswa dalam melakukan praktik.
Berdasarkan fakta di SMK Muhammadiyah 2 Bantul gedung
laboratorium administrasi perkantoran hanya tersedia 2 ruangan, yaitu
laboratorium mengetik manual dan laboratorium komputer. Laboratorium
mengetik manual dan komputer digunakan pula oleh Kompetensi Keahlian
Pemasaran.  Secara kuantitas laboratorium tersebut tidak sebanding
dengan jumlah siswa di SMK Muhammadiyah 2 Bantul. Sarana
laboratorium di SMK Muhammadiyah 2 Bantul kurang memadai. Sarana
dalam pembelajaran misalnya dalam praktik telephone handling,
mempelajari mesin-mesin kantor, mempraktikkan sistem kearsipan, dan
2sebagainya belum dapat membantu siswa dalam praktik untuk mencapai
tujuan pembelajaran.
Laboratorium dapat membantu siswa dalam mendapatkan
pengalaman langsung dengan cara melakukan praktik, namun pada
kenyataannya siswa di SMK Muhamadiyah 2 Bantul kurang mendapatkan
pengalaman praktik. Kurangnya pengalaman ditandai dengan siswa kurang
maksimal dalam proses pembelajaran, karena siswa terkadang hanya dapat
membayangkan, tidak dapat mempraktikkan langsung yang telah
diajarkan. Siswa hanya mengetahui secara teoritis tidak secara praktis,
padahal SMK adalah sekolah yang bertujuan untuk meluluskan lulusan
yang siap kerja yang berarti siap secara teoritis dan praktis.
Guru sering memposisikan ruang kelas sebagai laboratroium. Guru
memberikan praktik untuk beberapa mata pelajaran di ruang kelas, namun
hanya sebatas demonstrasi saja, sedangkan siswa hanya melihat
demonstrasi yang dilakukan guru saja tanpa melakukan praktik yang telah
didemonstrasikan oleh guru. Keterbatasan seperti peralatan dan ruang
gerak yang digunakan di ruang kelas membuat hanya sebagian kecil
praktik pembelajaran yang dapat dilakukan di ruang kelas. Kondisi ini
mengakibatkan siswa tidak dapat mencoba mempraktikkan yang telah
diajarkan melalui teori.
Jadwal pemakaian laboratorium telah dibuat, namun pada
kenyataannya guru sering meminta jam tambahan praktik secara
mendadak, sehingga mengakibatkan bentroknya jadwal pembelajaran di
3laboratorium. Pemanfaatan laboratorium untuk mengembangkan
keterampilan peserta didik masih sangat terbatas.  Sekolah mengalami
kekurangan dana dalam menyediakan prasarana dan sarana laboratorium.
Keterbatasan dana yang dialami oleh SMK Muhammadiyah 2
Bantul yang merupakan alasan dalam memenuhi sarana dan prasarana
laboratorium. Dana yang terbatas diterima oleh pihak sekolah, kemudian
dana tersebut harus dialokasikan ke sektor-sektor yang lain sehingga untuk
memenuhi sarana dan prasarana laboratorium masih terbatas.
Teknisi dan tenaga laboran laboratorium administrasi perkantoran
belum ada, sehingga banyak guru yang merangkap tugas sebagai
koordinator laboratorium atau teknisi laboratorium. Ketika terdapat
peralatan praktik yang mengalami kerusakan berat maka pihak sekolah
memanggil teknisi dari luar sekolah untuk memperbaikinya, sehingga
terkadang tidak dapat diperbaiki secara langsung melainkan harus
menunggu hari selanjutnya.
Manajemen laboratorium di SMK Muhammadiyah 2 Bantul masih
belum optimal, karena belum ada tenaga laboran profesional yang khusus
membantu guru dalam mempersiapkan dan mencatat alat serta bahan yang
akan digunakan dalam praktik. Selain itu kurang disiplinnya guru dalam
pemanfaatan jadwal, sehingga dapat terjadi benturan jadwal antar kelas
atau antar jurusan. Keterbatasan kemampuan sumber daya manusia dalam
bidang manajemen laboratorium juga menggambarkan bahwa manajemen
laboratorium administrasi perkantoran belum optimal.
4Berdasarkan permasalah yang dijelaskan di atas, maka peneliti
bermaksud untuk meneliti mengenai manajemen laboratorium
administrasi perkantoran di Sekolah Menengah Kejuruan ( SMK)
Muhammadiyah 2 Bantul. Penelitian ini akan mengungkapkan informasi
mengenai manajemen laboratorium yang ada di SMK Muhammadiyah 2
Bantul dan hambatan-hambatannya.
B. Identifikasi Masalah
1. Terbatasnya sarana dan prasarana laboratorium administrasi
perkantoran di SMK Muhamadiyah 2 Bantul.
2. Peserta didik di SMK Muhamadiyah 2 Bantul kurang mendapatkan
pengalaman praktik.
3. Guru memposisikan ruang kelas sebagai laboratorium.
4. Keterbatasan dana untuk memenuhi sarana dan prasarana laboratorium
administrasi perkantoran di di SMK Muhamadiyah 2 Bantul.
5. Manajemen laboratorium di SMK Muhamadiyah 2 Bantul belum
optimal.
C. Pembatasan Masalah
Berdasarkan identifikasi masalah di atas terdapat beberapa masalah
dalam laboratorium di SMK Muhammadiyah 2 Bantul. Mengingat
keterbatasan biaya, waktu, dan kemampuan maka penelitian ini membatasi
5permasalahan pada manajemen laboratorium administrasi perkantoran
yang belum optimal.
D. Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang dan identifikasi masalah yang telah
dipaparkan di atas, maka rumusan masalah dari penelitian ini adalah
“Mengapa Manajemen laboratorium administrasi perkantoran di SMK
Muhammadiyah 2 Bantul belum optimal?”
E. Tujuan Penelitian
Berdasarkan rumusan masalah di atas maka tujuan penelitian ini yaitu
1. Mengetahui prasarana dan sarana laboratorium administrasi
perkantoran di SMK Muhammadiyah 2 Bantul.
2. Mengetahui manajemen Laboratorium administrasi perkantoran di
SMK Muhammadiyah 2 Bantul.
3. Mengetahui hambatan-hambatan yang muncul dalam manajemen
laboratorium administrasi perkantoran di SMK Muhammadiyah 2
Bantul.
6F. Manfaat Penelitian
1. Manfaat Teoritis
a. Diharapkan dapat memberikan sumbangan yang positif terhadap
pengembangan ilmu pengetahuan khususnya dalam bidang
pendidikan.
b. Sebagai bahan acuan dan bahan pertimbangan bagi penelitian
berikutnya.
2. Manfaat Praktis
a. Bagi Sekolah
1) Dapat menjadi bahan masukan bagi lembaga dalam mengelola
lembaga pendidikannya, khususnya dalam mengelola
laboratorium administrasi perkantoran dalam menunjang proses
belajar mengajar di SMK Muhammadiyah 2 Bantul
2) Data yang diperoleh dapat dijadikan bahan evaluasi
pengembangan lebih lanjut dalam mengelola laboratorium
administrasi perkantoran.
b. Bagi Peneliti
Penelitian ini dapat menambah wawasan keilmuan bagi peneliti
dan sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan gelar sarjana
pendidikan dari Universitas Negeri Yogyakarta.
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KAJIAN PUSTAKA
A. Deskripsi Teori
1. Manajemen Laboratorium
Pelaksanaan pembelajaran dengan metode praktik
membutuhkan tempat sebagai pendukung. Kompetensi Keahlian
Administrasi Perkantoran mempunyai materi pelajaran yang
memerlukan praktik dalam mandalami teori, tempat yang digunakan
untuk praktik tersebut berada di laboratorium. Suatu laboratorium
yang baik memerlukan sumber daya manusia yang terampil, peralatan
yang memadai dan sesuai dengan standar prasarana dan sarana
laboratorium serta manajemen laboratorium yang baik. Manajemen
laboratorium yang optimal akan menghasilkan efektivitas proses
pembelajaran.
Secara umum manajemen merupakan sekelompok orang yang
bekerja sama untuk mencapai tujuan tertentu. Manajemen digunakan
sebagai proses yang dilakukan untuk mencapai tujuan organisasi
melalui beberapa rangkaian kegiatan. Menurut Hani Handoko (2011:
10) Manajemen terdapat beberapa fungsi-fungsi, diantaranya
“perencanaan (planning), pengorganisasian (organizing), penyusunan
personalia/kepegawaian (staffing), pengarahan dan kepemimpinan
(leading) dan pengawasan (controlling)”. Manajemen laboratorium
sebagai usaha untuk mengelola laboratorium agar tujuan dari
8laboratorium dapat tercapai dengan baik. Berdasarkan pendapat Hani
Handoko tersebut bahwa terdapat 5 fungsi dalam manajemen,
sehingga dalam manajemen laboratorium harus terdapat beberapa
fungsi tersebut.
Tujuan dari laboratorium dapat dicapai dengan baik jika dalam
pelaksanaan manajemennya berjalan secara optimal. Manajemen
laboratorium menurut Tim supervisi Dirjen Dikti dalam Anti
Damayanti Hamdani & Isma Kurniatanty (2008: 1) meliputi
“manajemen tata ruang, alat, infrastruktur, administrasi laboratorium,
pendanaan, inventarisasi dan keamanan, pengamanan laboratorium,
sumber daya manusia, peraturan dan jenis pekerjaan”. Menurut
Richard Decaprio (2013: 60) ada 6 (enam) unsur pokok dalam
manajemen laboratorium, keenam unsur tersebut yakni “perencanaan,
penataan, administrasi laboratorium, pengamanan, perawatan, dan
pengawasan”.
Salah satu aspek dalam manajemen laboratorium adalah
administrasi laboratorium atau pengadministrasian. Administrasi
mempunyai arti yang beragam, diantaranya ada pengertian secara
sempit dan luas. Menurut James M. Hutabarat (1983: 23) administrasi
dalam arti luas adalah “kegiatan kerjasama sekelompok orang untuk
mencapai tujuan yang sudah ditentukan”, sehingga dapat diketahui
bahwa administrasi dapat terwujud ketika terdapat ketiga unsur yaitu
kerjasama, sekelompok orang dan tujuan tertentu. Pengertian
9administrasi selain terdapat arti luas juga terdapat arti sempit, James
M. Hutabarat (1983: 23) mengemukakan bahwa administrasi dalam
arti sempit adalah “kegiatan yang meliputi catat-mencatat, surat-
menyurat, pembukuan ringan, mengagenda, mengarsip, ketik-
mengetik, dan sebagainya yang bersifat teknis ketatausahaan”.
Administrasi laboratorium yang dimaksudkan dalam
manajemen laboratorium adalah kegiatan pencatatan atau dokumentasi
terhadap peralatan, perlengkapan dan perabotan yang berada di
laboratorium, serta pencatatan jadwal pemakaian laboratorium. Istilah
administrasi laboratorium kurang cocok digunakan untuk penjabaran
kegiatan pencatatan tersebut, karena administrasi dapat diartikan
menjadi 2 pengertian yaitu arti luas dan arti sempit. Istilah yang cocok
digunakan adalah ketatausahaan laboratorium, karena ketatausahaan
memiliki pengertian sebagai berikut “rangkaian kegiatan
menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim,
menyimpan berbagai informasi yang diperlukan dalam kerjasama
(organisasi)” (Joko Kumoro, 2000: 18). The Liang Gie (2007: 16)
merumuskan pula pendapat yang sama mengenai tata usaha yaitu
“segenap rangkaian aktivitas menghimpun, mencatat, mengolah,
mengganda, mengirim, dan menyimpan keterangan-keterangan yang
diperlukan organisasi”. Berdasarkan uraian di atas bahwa istilah yang
cocok digunakan adalah ketatausahaan, karena pekerjaan di
laboratorium seperti pencatatan, inventarisasi termasuk ke dalam
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aktivitas tata usaha diantaranya menghimpun, mencatat, mengolah,
dan menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan oleh
manajemen laboratorium. Berdasarkan pendapat di atas dapat
disimpulkan bahwa manajemen laboratorium administrasi perkantoran
meliputi perencanaan, pengorganisasian, ketatausahaan laboratorium,
pemeliharaan, dan pengawasan. Manajemen laboratorium tidak
terlepas pula dengan tata ruang laboratorium. Manajemen
laboratorium administrasi perkantoran dapat mencapai tujuannya
apabila aspek-aspek di atas terpenuhi dengan baik.
2. Laboratorium Administrasi Perkantoran
a. Pengertian Laboratorium Administrasi Perkantoran
Laboratorium merupakan tempat siswa dalam melakukan
praktik pembelajaran. Laboratorium sering disingkat “lab”
merupakan tempat untuk melaksanakan pembelajaran secara
praktik yang memerlukan peralatan khusus. Sedangkan menurut
Richard Decaprio (2013:16)
Laboratorium adalah tempat sekelompok orang yang
melakukan berbagai macam kegiatan penelitian (riset)
pengamatan, pelatihan, dan pengujian ilmiah sebagai
pendekatan antara teori dan praktik dari berbagai macam
disiplin ilmu.
Menurut M. Saleh H. Emha (2006: 7) laboratorium adalah
“suatu tempat atau lembaga tempat siswa belajar serta mengadakan
percobaan (penyelidikan), dan sebagainya”. Laboratorium
menurut PERMENPAN Nomor 3 tahun 2010 yaitu:
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Unit penunjang akademik pada lembaga pendidikan, berupa
ruangan tertutup atau terbuka, bersifat permanen atau
bergerak, dikelola secara sistematis untuk kegiatan
pengujian, kalibrasi, dan atau produksi dalam skala terbatas,
dengan menggunakan peralatan dan bahan berdasarkan
metode keilmuan tertentu, dalam rangka pelaksanaan
pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat.
Administrasi perkantoran merupakan kompetensi yang tidak
hanya mempelajari tentang teori, tetapi juga praktik. Siswa dapat
mendapatkan pemahaman tentang administrasi perkantoran melalui
latihan, demonstrasi atau simulasi. Laboratorium administrasi
perkantoran mempunyai beragam kegiatan praktik. Kegiatan
praktik tersebut dapat dilakukan di ruang laboratorium.
laboratorium administrasi perkantoran terdiri dari laboratorium
mengetik manual, simulasi perkantoran, komputer, sistem
kearsipan, dan lain sebagainya. Berdasarkan pendapat di atas dapat
dirumuskan laboratorium administrasi perkantoran adalah ruangan
atau gedung yang dilengkapi dengan alat dan bahan untuk dapat
melakukan kegiatan demonstrasi atau simulasi kegiatan
administrasi perkantoran.
b. Fungsi Laboratorium Administrasi Perkantoran
Laboratorium merupakan salah satu komponen prasarana
dalam melaksanakan proses belajar mengajar bertujuan untuk
meningkatkan mutu pembelajaran dan mutu pendidikan pada
umumnya pada akhirnya bermuara pada peningkatan mutu lulusan
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yang optimal. Moedjadi Hadiat, dkk (1998: 15) mengemukakan
fungsi laboratorium sebagai berikut:
1) Memberikan kelengkapan bagi pelajaran teori yang telah
diterima antara teori dan praktek bukan merupakan dua
hal yang terpisah, melainkan dua hal yang merupakan
suatu kesatuan. Keduanya saling mengkaji dan mencari
dasar.
2) Memberikan keterampilan kerja ilmiah bagi siswa atau
mahasiswa.
3) Memberikan dan memupuk keberanian untuk mencari
hakikat kebenaran ilmiah dari sesuatu objek dalam
lingkungan alam maupun sosial. Menambah
keterampilan dalam menggunakan alat media yang
tersedia untuk mencari dan menentukan kebenaran.
4) Memupuk rasa ingin tahu, sebagai  modal sikap ilmuah
seseorang calon ilmuwan.
5) Memupuk dan membina rasa percaya diri sebagai
keterampilan yang diperoleh.
Fungsi dari laboratorium tidak hanya sebagai tempat
melakukan kegiatan pembelajaran, namun dapat juga memupuk
keberanian untuk mencari kebenaran ilmiah, di laboratorium
administrasi perkantoran siswa pun menjadi berani untuk
melakukan praktik dengan begitu siswa akan lebih percaya diri
karena telah mencoba melakukan praktik berdasarkan teori yang
telah diajarkan. Menurut Amin Soejitmo yang dikutip oleh Dientje
Borman Rumampuk (1998: 90) mengemukakan pengertian dan
fungsi laboratorium sebagai berikut:
1) Laboratorium dapat merupakan wadah, yaitu tempat,
gedung, ruang dengan segala macam peralatan yang
diperlukan untuk kegiatan ilmiah. Dalam hal ini
laboratorium dilihat sebagai perangkat keras (hardware)
2) Laboratorium dapat merupakan sarana media dimana
dilakukan kegiatan belajar mengajar. Dalam pengertian
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ini laboratorium dilihat sebagai perangkat lunak
(software) dalam kegiatan lmiah.
3) Laboratorium dapat diartikan sebagai pusat kegiatan
untuk menemukan kebenaran ilmiah dan eksperimentasi.
4) Laboratorium dapat diartikan sebagai pusat informasi.
Dengan sarana dan prasarana yang dimiliki oleh sebuah
laboratorium, dapatlah diadakan kegiatan ilmiah dan
eksperimentasi.
5) Dilihat dari segi “Cliantele”, laboratorium merupakan
tempat dimana dosen, mahasiswa, guru, siswa dan orang
lain melaksanakan kegiatan belajar mengajar.
6) Dilihat dari segi kerjanya labratorium merupakan tempat
dimana dilakukan kegiatan kerja untuk menghasilkan
sesuatu. Dalam hal demikian ini dalam bidang teknik,
laboratorium di sini dapat diartikan sebagai bengkel kerja
(Workshop).
7) Dilihat dari segi hasil yang diperoleh laboratorium
dengan segala sarana dan prasarana yang dimiliki dapat
merupakan dan berfungsi sebagai pusat sumber belajar
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran merupakan
kompetensi keahlian yang memiliki sejumlah mata pelajaran teori
dan praktik. Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran
disiapkan setelah lulus untuk dapat langsung masuk ke dunia kerja,
untuk itu dalam pembelajarannya didukung dengan kegiatan
praktik. Praktik tersebut dilakukan berdasarkan teori yang telah
dipelajari. Aspek yang mendukung kegiatan praktik adalah
laboratorium. Penjelasan di atas menerangkan bahwa laboratorium
memiliki fungsi yang sangat penting untuk menunjang kegiatan
praktik pembelajaran. Menurut Richard Decaprio (2012: 17-19)
terdapat 8 fungsi laboratorium, diantaranya:
1) Menyeimbangkan antara teori dan praktik ilmu dan
menyatukan antara teori dan praktik.
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2) Memberikan keterampilan kerja ilmiah bagi para
peneliti, baik dari kalangan siswa, mahasiswa, dosen atau
pun peneliti lainnya.
3) Memberikan dan memupuk keberanian para peneliti
untuk mencari kebenaran ilmiah.
4) Menambah keterampilan dan keahlian para peneliti
dalam mempergunakan alat media yang tersedia dalam
laboratorium.
5) Memupuk rasa ingin tahu kepada para peneliti mengenai
berbagai macam keilmuan sehingga akan mendorong
untuk selalu mengkaji dan mencari kebenaran ilmiah
dengan cara penelitian, uji coba, maupun eksperimentasi.
6) Laboratorium dapat memupuk dan membina rasa
percaya diri para peneliti dalam keterampilan yang
diperoleh atau terhadap penemuan yang terdapat dalam
proses kegiatan kerja di laboratorium.
7) Laboratorium dapat menjadi sumber belajar untuk
memecahkan berbagai masalah melalui kegiatan praktik.
8) Laboratorium dapat menjadi sarana belajar siswa,
mahasiswa, dosen, aktivis, peneliti, dan lain-lain untuk
memahami segala ilmu pengetahuan yang bersifat
abstrak sehingga menjadi sesuatu yang konkret dan
nyata.
Berdasarkan pendapat para ahli tersebut dapat disimpulkan
bahwa laboratorium memiliki banyak fungsi yaitu:
1) Laboratorium sebagai tempat belajar mengajar.
2) Laboratorium sebagai tempat yang menyeimbangkan antara
teori dan praktik.
3) Laboratorium memberikan keterampilan dan keahlian bagi para
peneliti, baik siswa, mahasiswa, guru, atau dosen.
4) Laboratorium dapat memupuk dan membina rasa keberanian
dan percaya diri dalam mencari kebenaran ilmiah dari suatu
obyek.
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5) Laboratorium memupuk rasa ingin tahu untuk selalu mengkaji
dan mencari kebenaran ilmiah.
c. Standar Prasarana dan Sarana Laboratorium Administrasi
Perkantoran
Praktik di dalam laboratorium administrasi perkantoran
membutuhkan dukungan prasarana dan sarana yang memadai,
supaya tujuan pelaksanaan pembelajaran dapat tercapai dengan
optimal. Laboratorium yang baik tentunya memiliki prasarana dan
sarana yang dapat menunjang pelaksanaan praktik pembelajaran
yang efektif. Pelaksanaan pembelajaran di laboratorium akan
berjalan secara efektif apabila faktor-faktor penting dalam
laboratorium dapat terpenuhi dengan baik. Seperti pendapat dari
Donni Juni Priansa & Agus Garnida (2013: 223) menyatakan:
Faktor penting yang turut menentukan kelancaran pekerjaan
kantor adalah penyusunan tempat kerja, penyusunan alat-
alat kantor pada letak yang tepat, serta pengaturan tempat
kerja yang dapat menciptakan kemudahan dalam
melaksanakan pekerjaan kantor.
Begitu pula dengan laboratorium adminsitrasi perkantoran
yang merupakan simulasi dari pekerjaan di kantor harus memenuhi
faktor-faktor penting yang dapat menunjang kegiatan pembelajaran
praktik siswa. Laboratorium merupakan salah satu dari prasarana
pendidikan. Prasarana merupakan sesuatu yang harus terdapat di
dalam sekolah karena merupakan dasar dalam menunjang kegiatan
pembelajaran. Terdapat sarana-sarana di dalam laboratorium yang
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dapat menunjang kegiatan pembelajaran. Menurut Rohiat (2012:
26) sarana dan prasarana pendidikan adalah “semua benda
bergerak dan tidak bergerak yang dibutuhkan untuk menunjang
penyelenggaraan kegiatan belajar mengajar, baik secara langsung
maupun tidak langsung”. Menurut Eka Prihatin (2011: 57)
prasarana pendidikan adalah “semua perangkat pendidikan yang
secara langsung menunjang pelaksanaan proses pendidikan di
sekolah”. Sarana pendidikan menurut Eka Prihatin (2011: 58)
adalah “benda dan alat yang bergerak maupun tidak bergerak yang
digunakan untuk menunjang kelancaran penyelenggaraan
pendidikan”.
Berdasarkan pendapat di atas, sarana adalah semua
perangkat bergerak dan tidak bergerak termasuk peralatan dan
perabot yang secara langsung digunakan dalam proses pendidikan
di sekolah. Prasarana adalah benda yang tidak bergerak yang
termasuk kelengkapan dasar yang secara tidak langsung
menunjang proses pendidikan di sekolah.
Standar prasarana dan sarana laboratorium adalah suatu
penyesuaian bentuk, spesifikasi, kualitas maupun kuantitas
prasarana dan sarana laboratorium dengan kriteria minimum yang
telah ditetapkan untuk meningkatkan kinerja penyeleggaraan
sekolah/madrasah. SMK Kompetensi Keahlian Administrasi
Perkantoran merupakan kompetensi yang didasari oleh pekerjaan
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yang berada di kantor. Sebuah laboratorium didesain berdasarkan
kegunaannya. Praktik yang dilakukan siswa di dalam laboratorium
merupakan pekerjaan yang biasa dilakukan di kantor, seperti
pekerjaan mengetik, mencatat, mengolah, menggandakan,
menyimpan, dan berkomunikasi. Kegiatan tersebut tertuang dalam
mata pelajaran korespondensi, kearsipan, telephone handling, dan
menggunakan peralatan kantor. Berdasarkan uraian tersebut maka
laboratorium administrasi sebaiknya dibuat berdasarkan tata ruang
dan peralatan yang berada di perkantoran, karena laboratorium
merupakan tempat dilakukannya latihan, demonstrasi, dan
simulasi. Laboratorium administrasi perkantoran yang merupakan
miniatur dari perkantoran akan memberikan gambaran kepada
siswa tentang kondisi yang berada di lapangan, dalam lingkup
perkantoran. Menurut Anti Damayanti Hamdani & Isma
Kurniatanty (2008: 1) “Laboratorium yang ideal harus mempunyai
desain yang baik terutama dalam hal bentuk, ukuran dan tata ruang
(tata ruang)”. Laboratorium administrasi perkantoran yang
merupakan miniatur dari kantor juga mempunyai desain yang baik
terutama tata ruang yang mengadaptasi tata ruang di perkantoran.
Menurut Komaruddin (1993: 157)
Tata ruang kantor merupakan metode untuk membenahi dan
menyusun alat-alat, alat-alat pembantu dan perlengkapan di
dalam ruangan yang bertujuan untuk memberikan sarana
bagi pegawai.
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Tata ruang kantor yang efektif dapat memberikan beberapa
manfaat bagi pegawai yang berada di dalam kantor tersebut,
diantaranya menurut Badri Munir Sukoco (2006: 189) adalah:
1) Mengoptimalkan penggunaan ruang yang ada secara
efektif;
2) Mengembangkan lingkungan kerja yang nyaman bagi
pegawai;
3) Memberikan kesan yang positif terhadap pelanggan
perusahaan;
4) Menjamin efisiensi dari arus kerja yang ada;
5) Meningkatkan produktivitas kerja pegawai;
6) Mengantisipasi pengembangan organisasi di masa depan
dengan melakukan perencanaan tata ruang yang
fleksibel.
Menurut Norman N. Banish (1981: 182) tata ruang kantor
bermanfaat untuk “meningkatkan keefektifan pekerjaan-pekerjaan
dalam suatu perusahaan atau organisasi”.
Berdasarkan pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa
laboratorium Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran
baiknya ditata seperti yang berada di perkantoran, karena
laboratorium administrasi perkantoran merupakan media latihan,
demonstrasi, dan simulasi untuk melakukan praktik perkantoran.
Tata ruang kantor yang baik bermanfaat untuk mengoptimalkan
penggunaan ruang secara efektif, mengembangkan lingkungan
kerja yang nyaman bagi siswa sehingga dapat meningkatkan
produktivitas kerja siswa. Tata ruang kantor meliputi prasarana dan
sarana dari kantor. Prasarana berkenaan dengan luas dari ruangan
dan pencahayaan. Sarana berkenaan dengan peralatan dan
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perabotan kantor. Berikut ini akan dijelaskan standar-standar
prasarana dan sarana kantor.
1) Prasarana Laboratorium
Prasarana laboratorium administrasi perkantoran
merupakan kelengkapan dasar yang secara tidak langsung
menunjang kegiatan praktik pembelajaran. Prasarana sangat
penting diperhatikan karena prasarana merupakan bagian
utama dari suatu laboratorium. Prasarana dapat menunjang
kegiatan pembelajaran, sehingga dapat mempengaruhi
keefektifan kegiatan praktik siswa. Prasarana laboratorium
administrasi perkantoran berkenaan dengan tata ruang dan
pencahayaan.
a) Tata ruang
Penataan ruang kantor tidak terlepas dari berapa luas
ideal yang diperlukan untuk menata suatu kantor. Luas
laboratorium mengikuti luas ideal dari tata ruang kantor,
karena laboratorium administrasi perkantoran merupakan
simulasi dari kegiatan perkantoran. Menurut pendapat
Moekijat (1997: 15) perencanaan tata ruang kantor dapat
memberikan manfaat diantaranya “menambah efisiensi,
menghemat penggunaan ruang, mempengaruhi semangat
pegawai, ada penghematan karena pengawasan lebih baik”.
The Liang Gie (2007: 193) mengemukakan bahwa teknik
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untuk mencapai suatu tata ruang kantor yang terbaik adalah
sebagai berikut:
(a) Di antara baris-baris meja disediakan lorong
untuk keperluan lalulintas pegawai. Lorong
utama selebar 120 cm, lorong lainnya cukup
sebesar 80 cm. Perhitungannya adalah lebar
badan seseorang yang normal kira-kira 60 cm,
sehingga lorong tersebut dapat dilewati oleh 2
orang tanpa bersinggungan waktu berpapasan.
Sedangkan perhitungan lorong lainnya 80 cm
didasarkan bahwa lebar tubuh seseorang rata-rata
40 cm. Dengan demikian jika lorong tersebut
dilewati 2 orang yang berpapasan masing-masing
dapat lewat dengan memiringkan badannya.
(b) Jarak antara satu meja dengan meja yang di
muka atau di belakang selebar 80 cm. Maka bagi
setiap pegawai yang memiliki meja ukuran
70x120 cm hendaknya disediakan luas lantai
sekitar 3,5 m2. Jadi ruang seluas 25 m2 dapat
dipakai oleh maksimum 7 pegawai. Berikut ini
gambar dari penjelasan jarak antar meja.
Gambar 1. Tata Ruang Kantor Menurut The Liang Gie
Lorong-lorong di sebuah laboratorium perlu
diperhatikan, sesuai dengan pendapat di atas. Lorong yang
mempunyai ukuran yang diperhitungkan akan
mempengaruhi keefektifan siswa dalam melakukan
80 cm 120 cm
80 cm 80 cm
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kegiatan praktik. Masalah ukuran lorong harus sangat
diperhatikan, karena jika lorong tersebut mempunyai
ukuran sangat pendek maka akan mengganggu lalu lintas
siswa dalam kegiatan praktik, sebaliknya jika ukuran lebar
lorong terlalu besar maka akan terjadi pemborosan
pemakaian ruang sehingga tidak efisien. Jarak antar meja
praktik siswa juga perlu diperhatikan, supaya tidak
mengganggu kegiatan pembelajaran siswa yang lain.
Menurut Norman N. Banish (1981: 202) tata ruang kantor
yang baik adalah sebagai berikut:
(a) Ruangan untuk lorong-lorong bermacam-macam
berkisar 3 kaki (93 cm) atau lebih, tergantung
pada kepentingannya. Lorong utama biasanya
selebar 5 kaki (155 cm) atau lebih, tergantung
pada ramainya lalu lintas yang berada di kantor.
Apabila lemari arsip dan alat-alat perlengkapan
lain terbuka mengarah ke suatu lorong, maka
ruangan-ruangan lorong harus diperhitungkan
agar alat-alat perlengkapan tersebut dapat terbuka
sepenuhnya.
(b) Ruangan untuk kursi di belakang tiap-tiap meja
paling sedikit harus 2 kaki (62 cm) atau 1,5 kaki
(46,5 cm). Apabila beberapa meja disusun
berjajar ke belakang, jalan untuk lewat (dari
belakang meja-meja belakang ke depan meja-
meja di mukanya) paling sedikit harus 3 kaki (93
cm).
(c) Untuk memungkinkan tiap-tiap orang mencapai
mejanya tanpa mengganggu siapa pun, tidak
dikehendaki untuk meletakkan leih dari 2 meja
pada satu deretan, jika lebih dari itu akan
menimbulkan gangguan-gangguan.
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Menurut Komaruddin (1993: 159) penataan ruang
juga berkaitan dengan lorong-lorong yang diperlukan,
dijelaskan dalam penjelasan sebagai berikut:
Lorong panjang hendaknya tidak lebih sempit  dari
125 cm, sedangkan lorong yang lainnya tidak kurang
dari 100 cm. Pertimbangannya adalah bahwa orang
yang akan melewati lorong yang lebarnya kurang
dari 125 cm dan 100 cm akan mengganggu
pekerjaan orang lain.
Begitu pentingnya pengaturan lebar lorong maka
banyak ahli dalam bidang perkantoran mengemukakan
pendapatnya. Lorong sangat diperhitungkan pula dengan
mengukur lebar badan siswa pada umumnya, karena
dengan memperhatikan hal tersebut maka lorong tersebut
dapat dilalui dengan tanpa menganggu kegiatan siswa.
Menurut Sutrisno & Suherman (2007: 16)
Lorong untuk lalulintas pegawai berjarak kurang
lebih 40 cm, bila ruang kantor lebih luas maka
lorong diberi jarak 60 cm. Ruang untuk kursi
pegawai kurang lebih 80 cm, sehingga luas lantai
yang diperlukan kira-kira 4m2.
Selain lorong yang perlu diperhatikan adalah
pengaturan tata ruang yang menyangkut pengaturan tata
letak kursi dan meja. Pengaturan tata ruang laboratorium
bermanfaat  untuk meningkatkan keefektifan proses
pembelajaran. Donni Juni Priansa & Agus Garnida Juni
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(2013: 119) mengemukakan prinsip-prinsip dan pedoman
dalam tata ruang kantor adalah:
(a) Untuk memelihara keleluasaan gerakan badan
pegawai khusus untuk pekerjaan-pekerjaan
administrasi, maka diusahakan agar space kerja
setiap rang tidak kurang dari 1,5 x 2 m2 (masih
harus diperhitungkan setiap ruangan kerja itu
juga ditempatkan meja, kursi, almari, filing
cabinet, dan sebagainya).
(b) Tempat duduk para pegawai hendaknya diatur
jangan sampai mereka saling berhadapan antara
1 orang dengan orang yang lainnya, hal ini
untuk menghindari membicarakan sesuatu
yang tidak penting yang bukan berkenaan
dengan pekerjaan.
Standar prasarana ruang laboratorium administrasi
perkantoran berdasarkan peraturan menteri pendidikan
nasional
(a) Ruang praktik program keahlian administrasi
perkantoran berfungsi sebagai tempat
berlangsungnya kegiatan pembelajaran:
pekerjaan mengetik berbagai warkat dan
dokumen, kearsipan dengan berbagai cara,
pengoperasian mesin kantor serta administrasi
dan perkantoran.
(b) Luas minimum ruang praktik Program Keahlian
Administrasi Perkantoran adalah 176 m untuk
menampung 32 siswa yang meliputi:
ruangpraktik mengetik/komputer 32 m2, ruang
praktik kearsipan 32 m2, ruang praktik mesin
kantor 32 m2, ruang praktik perkantoran 32 m2,
ruang penyimpanan dan instruktur 48 m2.
Berdasarkan beberapa pendapat di atas dapat
disimpulkan bahwa:
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(a) Lorong utama di dalam laboratorium administrasi
perkantoran sebaiknya mempunyai lebar minimum 120
cm, dipertimbangkan bahwa lebar tubuh orang normal
adalah 60 cm sehingga lorong utama dapat dilewati
oleh 2 orang. Sedangkan untuk lorong yang lain dibuat
selebar 80 cm, dengan pertimbangan bahwa tebal badan
seseorang rata-rata 40 cm, sehingga dapat dilewati oleh
2 orang dengan memiringkan diri.
(b) Luas dari kebutuhan per siswa dihitung tergantung
dengan lebar meja yang digunakan. Perhitungannya
juga dipengaruhi oleh lebar dari lorong. Pemakaiannya
disediakan ruang untuk lorong lalu lintas siswa masing-
masing 40 cm. Jika salah 1 sisinya adalah lorong utama
atau ruang kerja cukup luas, maka untuk ruang lalu
lintas dapat disediakan 60 cm bagi setiap meja, baik
hanya pada 1 sisi maupun keduanya sebelah kanan dan
kiri. Contoh perhitungannya, dipakai meja berukuran
70x120 cm sehingga perhitungannya adalah:
Ukuran meja : 120 x 70 cm
Luas lantai : (60 (lorong) + 120 + 40 (lorong))) x
(70 + 80 (lorong)
: 33.000 cm2 = 3,3 m2
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Berdasarkan penghitungan di atas dengan pembulatan
dapat disimpulkan bahwa kebutuhan ruangan untuk 1
orang siswa adalah 3,3 m2.
(c) Meja disusun menurut garis lurus menghadap ke arah
yang sama guna untuk menghindari para siswa
mengobrol ketika proses pembelajaran sedang
berlangsung.
(d) Supaya tidak menimbulkan gangguan-gangguan ketika
bekerja, maka tidak dikehendaki untuk meletakkan 2
meja pada satu deretan.
b) Pencahayaan
Praktik dilakukan siswa di dalam laboratorium
paling banyak menggunakan indera penglihatannya (mata),
karena praktik yang dilaksanakan berupa mengetik,
membaca, dan mencatat. McShane dalam Badri Munir
Sukoco (2006: 208) mengatakan bahwa “80 hingga 85%
informasi yang diterima pegawai di kantor adalah
menggunakan indera penglihatan (mata), seperti membaca
surat atau memeriksa nota tagihan pembayaran”.
Cahaya atau penerangan merupakan pertimbangan
yang paling penting dalam prasarana kantor. Senada dengan
pekerjaan yang dilakukan di laboratorium, sehingga
laboratorium harus membuat kenyamanan visual untuk
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meningkatkan keefektifan siswa dalam proses
pembelajaran. Keseimbangan cahaya sangat penting, C.L.
Littlefield dalam Moekijat (1995: 136) memaparkan
keuntungan penerangan, diantaranya “produktivitas
bertambah, kualitas pekerjaan baik, mengurangi ketegangan
mata, semangat kerja yang lebih baik”. Menurut Badri
Munir Sukoco (2005: 208) “Pencahayaan di lingkungan
kerja baru disebut efektif apabila pegawai merasa nyaman
secara visual akibat pencahayaan yang seimbang”.
Pencahayaan yang baik dapat menambah keefektifan
siswa dalam belajar, ini dapat dilihat dari kualitas
pekerjaannya baik dan semangat siswa dalam
melaksanakan praktik pembelajaran yang lebih baik.
Pencahayaan yang seimbang dapat berpengaruh terhadap
kesehatan mata siswa dalam melakukan kegiatan praktik.
Menurut Sutrisno & Suherman (2002: 20) “penerangan
yang baik akan membuat karyawan bekerja dengan cepat,
lebih sedikit membuat kesalahan, dan matanya tak cepat
lelah.” Begitu pula dengan penerangan yang berada di
laboratorium administrasi perkantoran, jika penerangannya
baik maka keefektifan siswa dalam belajar akan meningkat
karena meminimalisasi kesalahan karena kesalahan melihat
akibat penerangan yang kurang baik.
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Pencahayaan yang baik dilihat dari segi kuantitas
dan kualitas. Segi kuantitas maksudnya menunjukkan
kebutuhan banyaknya cahaya yang dibutuhkan oleh siswa
di laboratorium. The Liang Gie (2007: 215) mengemukakan
bahwa “satuan hitung untuk mengukur besarnya cahaya
adalah dengan menggunakan foot-candle”. Sejalan dengan
pendapat tersebut Joko Kumoro (2000: 63) mengemukakan
bahwa “satuan yang digunakan untuk mengukur banyaknya
cahaya adalah footcandle”. Foot-candle merupakan satuan
yang biasa digunakan untuk mengukur kuantitas cahaya.
Foot yang dalam bahasa Indonesia berarti kaki dan candle
berarti lilin, sehingga dapat disimpulkan bahwa footcandle
adalah banyaknya cahaya yang dipancarkan dalam satuan
kaki. 1 kaki mempunyai ukuran kurang lebih 30,48 cm. The
Liang Gie (2007: 215) mengemukakan mengenai ukuran
footcandle, yaitu “lampu biasa sebesar 50 watt
memancarkan cahaya sebanyak 3 footcandle”. Berdasarkan
pemaparan The Liang Gie berarti bahwa dengan lampu
berukuran 50 watt dapat memancarkan cahaya sebanyak 3
footcandle.
The Liang Gie (2007: 215) menjabarkan daftar
mengenai kebutuhan cahaya sesuai dengan pekerjaannya
masing-masing seperti berikut ini:
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Tabel 1. Daftar Mengenai Banyaknya Cahaya
Sesuai Dengan Jenis Pekerjaannya
No. Macam Pekerjaan Saran-saran
Besarnya
Cahaya
(footcandle)
1. Pekerjaan yang membutuhkan
penglihatan tajam.....
Ini meliputi pekerjaan yang
mengenaihuruf-huruf atau angka-
angka yang lembut, perbedaan
warna yang samar-samar, atau
pekerjaan untuk jangka waktu
lama secara terus menerus.
Contoh: memeriksa perhitunfan,
melakukan pembukuan,
menggambar
50
2. Pekerjaan yang membutuhkan
penglihatan biasa...
Contoh: membuat surat-
menyurat, mengurus arsaip,
berapat, pekerjaan pada bagian
pengiriman dan penerimaan surat.
30
3. Pekerjaan yang membutuhkan
penglihatan sepintas lalu...
Misalnya aktivitas dalam ruang
resepsi, tangga gedung, atau
kamar mandi
10
4. Pekerjaan yang membutuhkan
penglihatan sederhana.
Penerangaan sebesar ini misalnya
untuk lorong arau jalan lalu lintas
dalam gedung.
5
Penjabaran tabel di atas menunjukkan berbeda
pekerjaan berbeda pula kebutuhan cahaya yang diperlukan.
Cahaya harus cukup tidak boleh berlebihan atau bahkan
kurang karena akan mempengaruhi kesehatan mata dalam
menjalankan pekerjaan kantor. Joko kumoro (2000: 64)
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juga menjabarkan kebutuhan cahaya dilihat dari jenis
pekerjaan yang dilakukan seperti di tabel 2 berikut ini:
Tabel 2. Kebutuhan Cahaya Terhadap Masing-
Masing Pekerjaan
No. Jenis/tempat aktivitas kantor Foodcandle
1. Pekerjaan dengan penglihatan
sederhana: kegiatan di ruang
tunggu, ruang penerima tamu,
gang, tangga, kamar mandi, dst
10-20
2. Pekerjaan dengan penglihatan
sepintas lalu: mengetik konsep
surat, ruang rapat, arsip,
perpustakaan dan sejenisnya
20-30
3. Pekerjaan dengan penglihatan
biasa: menyortir surat,
menggambar dengan warna
kontras sedang, fotografi, dan
sejenisnya
50-100
4. Pekerjaan dengan penglihatan
tajam: bekerja dengan huruf dan
angka lembut, jangka lama, terus
menerus, menggambar chart,
grafik, pembukuan kalkulasi, dsb
100-200
Kedua ahli tersebut berpendapat bahwa kebutuhan
cahaya tidak dapat disamakan ke seluruh ruangan, artinya
tidak mungkin lampu di ruang kerja sama dengan lampu
yang berada di kamar mandi karena akan terjadi
pemborosan penggunaan pencahayaan. Siswa
melaksanakan praktik pembelajaran di laboratorium
administrasi, kegiatan tersebut diantaranya surat menyurat,
mengetik, menggandakan, menyimpan, menelpon.
Pekerjaan tersebut merupakan pekerjaan kantor, sehingga
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kebutuhan cahaya yang diperlukan berdasarkan pendapat
para ahli di atas adalah 20-30 footcandle. Lampu yang biasa
digunakan secara umum memiliki satuan watt. Cara untuk
mengetahui seberapa banyak cahaya yang dibutuhkan dari
satuan footcandle ke dalam watt adalah dengan cara
mengkonversikannya atau dengan praktis menggunakan
alat yang bernama light meter. Light meter digunakan untuk
mengukur intensitas cahaya, dapat ditemukan dengan
satuan lux atau footcandle.
Pencahayaan dari segi kualitas maksudnya
menunjukkan mutu dari cahaya tersebut. Kualitasnya dapat
dilihat pencahayaannya cukup, kurang, atau berlebihan.
Pencahayaan yang mempunyai mutu yang baik adalah yang
sesuai dengan kebutuhan mata tanpa berlebihan dan
kekurangan. Joko Kumoro (2000: 65) mengemukakan
“cahaya yang berkualitas tentunya tidak menimbulkan
bayangan dan tidak menyilaukan”. Cahaya yang
berkualitas adalah yang memenuhi segi kuantitas dan
kualitas dengan baik, tidak hanya mempertimbangkan salah
satu segi saja tapi mengkombinasikan kedua segi tersebut
sebagai patokan pencahayaan yang baik.
Berdasarkan pendapat para ahli di atas, maka dapat
disimpulkan bahwa terdapat dua segi untuk mengukur
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pencahayaan yang baik atau tidak, yaitu dengan dilihat dari
segi kuantitas dan segi kualitas. Segi kuantitas adalah
banyaknya jumlah cahaya yang dibutuhkan untuk
melaksanakan praktik pembelajaran, satuan yang digunakan
adalah footcandle. Jumlah yang dibutuhkan untuk
melakukan praktik di dalam laboratorium administrasi
perkantoran adalah 20-30 footcandle. Segi kualitas adalah
melihat pencahayaannya sudah cukup atau belum, artinya
cahaya tidak menyilaukan atau terlalu redup karena dapat
membahayakan kesehatan mata. Pencahayaan yang baik
akan meningkatkan keefektifan siswa ketika belajar, karena
akan mengurangi kesalahan dalam melakukan praktik yang
diakibatkan kesalahan dalam melihat.
2) Sarana Laboratorium
Setelah membahas mengenai prasarana laboratorium,
dilanjutkan dengan sarana laboratorium. Memilih sarana
kantor sebaiknya diperhatikan hal-hal yang dapat membantu
keefektifan pekerjaan. Begitu pula dengan memilih sarana
laboratorium administrasi perkantoran, harus diperhatikan hal-
hal yang dapat membantu keefektifan praktik pembelajaran.
Komaruddin (1993: 164-165) mengungkapkan ada beberapa
hal yang harus diperhatikan dalam memilih sarana di kantor,
diantaranya:
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a) Sebaiknya para pengawas dapat melihat langsung
pekerjaan pegawainya, tidak ada pegawai yang
terhalang oleh sarana lain sehingga pengawas tidak
dapat melihat langsung pegawai bekerja.
b) Terdapat tempat untuk menyimpan tugas-tugas,
menyimpan pekerjaan baru, persediaan alat tulis,
dan lain-lain.
c) Sarana kantor dapat terlindungi supaya tidak cepat
rusak.
Sarana di laboratorium administrasi perkantoran terdiri
dari beberapa bagian, diantaranya perabotan, peralatan praktik,
dan peralatan pendukung di laboratorium administrasi
perkantoran. Perabotan di laboratorium terdiri dari meja, kursi,
dan almari. Menurut The Liang Gie (2007: 239) “dua macam
perabot kantor yang paling banyak dipergunakan dalam setiap
kantor ialah meja tulis (termasuk meja tik) dan kursinya”.
Pendapat tersebut senada dengan pendapat Donni Juni Priansa
& Agus Garnida (2013: 224) “perabotan di kantor meliputi
meja dan kursi”. Meja dan kursi merupakan sarana yang dasar
dalam kegiatan kantor, karena siswa akan selalu
menggunakannya untuk melakukan berbagai praktik kegiatan
kantor. Berdasarkan pentingnya peran meja dan kursi,
sehingga perlu diperhatikan kondisi, ukuran dan tata letaknya
supaya praktik pembelajaran dapat berjalan secara efektif.
Sarana selanjutnya adalah peralatan praktik. Pekerjaan
kantor terdiri dari berbagai kegiatan, diantaranya surat
menyurat, menelpon, mengetik, dan lain sebagainya.
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Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran juga
melakukan praktik-praktik tersebut dalam beberapa mata
pelajaran seperti, korespondensi, mail handling, telephone
handling, dan mengetik. Praktik tersebut dapat didukung
dengan adanya mesin-mesin kantor yang mendukung kegiatan
tersebut. Definisi kantor menurut The Liang Gie (2007: 227)
adalah “segenap alat yang digunakan untuk mencatat,
mengirim, mengganda, dan mengolah bahan keterangan yang
bekerja secara mekanis, elektronik, atau kimiawi”. Mesin
kantor yang umum digunakan untuk melakukan pekerjaan
kantor menurut The Liang Gie (2007: 227) seperti “mesin tik,
mesin dikte, mesin hitung, mesin keperluan surat menyurat,
mesin pengganda warkat, dan mesin komunikasi”. Berdasarkan
pendapat di atas, mesin-mesin kantor yang digunakan untuk
melakukan kegiatan praktik pembelajaran di laboratorium
administrasi perkantoran adalah komputer atau mesin ketik,
mesin komunikasi, dan mesin hitung.
Banyak perlengkapan lainnya yang menunjang kegiatan
pembelajaran di laboratorium yang secara tidak langsung dapat
mendukung kegiatan di laboratorium, diantaranya menurut
Richard Decaprio (2013: 163) adalah “...papan tulis dan LCD
proyektor”. Kedua komponen tersebut berbeda
penggolongannya, papan tulis masuk ke dalam golongan
34
perabot dan LCD proyektor masuk ke dalam golongan media
pengajaran. Menurut Ibrahim Bafadal “perabot kelas adalah
papan tulis, meja dan kursi... sedangkan media pengajaran
berupa media pandang diproyeksikan, media pandang yang
tidak diproyeksikan, media pandang, dan media dengar”.
Selain itu terdapat pula kotak kontak yang mendukung praktik
pembelajaran dengan menggunakan saluran listrik, serta
tempat sampah.
Berdasarkan pendapat di atas disimpulkan bahwa
sarana yang berada di laboratorium diantaranya perabotan,
peralatan praktik, dan peralatan pendukung. Perabotan
laboratorium terdiri dari meja, kursi, dan almari. Peralatan
praktik diantaranya mesin tik, komputer, papan tulis, dan LCD
proyektor. Peralatan pendukung praktik laboratorium
diantaranya kotak kontak dan tempat sampah. Berikut ini akan
dijelaskan standar perabot berupa meja dan kursi dalam
laboratorium administrasi perkantoran yang mengadaptasi dari
perabotan yang berada di kantor, karena kedua perabot tersebut
merupakan kelengkapan dasar yang dibutuhkan di dalam
laboratorium administrasi perkantoran.
a) Meja
Meja tulis (meja ketik) termasuk ke dalam sarana
utama yang berada di laboratorium, terdapat syarat-syarat
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yang dikemukakan oleh The Liang Gie mengenai meja
tulis, diantaranya:
(1) Dari permukaan meja sampai lantai tidak
seluruhnya tertutup bagian bawahnya
mempunyai kaki-kaki yang cukup terbuka.
Dengan demikian peredaran udara dapat
berlangsung secara lancar dan bagian kaki
yang memakainya tidak terasa panas. Meja
kerja yang terbuka di bagian bawahnya
memudahkan dalam pembersihan lantai.
(2) Permukaan meja tidak berkilat-kilat sehingga
dapat menyilaukan mata dari yang
memakainya. Permukaan tidak terlampau
gelap karena pertentangan yang tajam antara
warna meja yang gelap dan warna kertas yang
umumnya putih mudah melelahkan mata.
(3) Luas meja tidak terlampau berlebihan.
Permukaan yang terlampau luas dalam
prakteknya juga tidak dipergunakan untuk
bekerja. (2007: 193)
The Liang Gie (2007: 247) berpendapat “mengenai
tinggi meja, umumnya diterapkan ukuran 72 cm, namun
untuk meja mengetik ukurannya dikurang 10 cm dari
ukuran umumnya”. Meja tik harus benar-benar disesuaikan
dengan kursi dan pegawai yang duduk di atasnya. Menurut
Komaruddin (1993: 166) “tinggi meja tik adalah 130 cm,
dan jarak antara alas meja dengan kursi adalah 12 cm”.
Menurut Sutrisno & Suherman (2007: 16) “ukuran ideal
meja karyawan adalah 120 x 80 cm2, selain itu ada meja
kerja yang berukuran lebih besar yaitu 160 x 80 cm2.
Tata letak meja perlu diperhatikan untuk
mendukung kegiatan praktik pembelajaran di laboratorium.
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Tata letak meja disesuaikan dengan praktik yang
dilaksanakan di laboratorium. Menurut The Liang Gie
(1992: 199) terdapat beberapa susunan tata letak meja,
diantaranya
straightline layout, the bank arrangement (susunan
bank), dan the grouping arrangement (susunan
kelompok)”. Pendapat tersebut didukung oleh
pendapat dari Joko Kumoro (2000: 55) penyusunan
perabotan dapat dilakukan dengan beberapa cara
seperti “straight line layout merupakan cara
penyusunan perabot menurut garis lurus seperti
kelas, the bank arrangement dan grouping
arrangement merupakan penyusunan perabotan
dan karyawan saling berhadapan secara
berpasangan.
Berdasarkan pendapat di atas, dapat disimpulkan
bahwa meja yang dipergunakan praktik di laboratorium
untuk mengerjakan pekerjaan kantor berukuran ± 120 x 70
cm2, jangan menggunakan meja yang terlampau lebar
karena dapat mengganggu aktifitas di laboratorium. Tinggi
ideal meja berukuran 72 cm dan untuk meja mengetik 62
cm. Permukaan meja sampai lantai tidak seluruhnya
tertutup,  bagian bawahnya mempunyai kaki yang cukup
terbuka. Meja yang digunakan mempunyai kualitas yang
kuat dan kokoh sehingga tidak mengganggu pekerjaan
siswa ketika melakukan praktik di dalam laboratorium.
Tersedia berbagai bentuk tata letak meja, diantaranya
straight line layout, the bank arrangement, dan grouping
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arrangement. Bentuk-bentuk tersebut disesuaikan dengan
kebutuhan kerja di lapangan.
b) Kursi
Meja kantor tidak terlepas dari kursi kantor. Kedua
perabot tersebut tidak dapat dipisahkan antara satu dengan
lainnya. Kursi kantor harus memperhatikan kenyamanan
dan kesehatan bagi pegawai kantor. Sama halnya dengan di
laboratorium administrasi perkantoran, kursi tidak dapat
dipisahkan dari meja. Praktik yang dilakukan di dalam
laboratorium administrasi perkantoran lebih banyak dalam
posisi duduk sehingga membutuhkan kursi yang
memberikan kenyamanan dan kesehatan bagi siswa.
Demi memberikan kenyamanan dan kesehatan bagi
siswa, maka terdapat syarat-syarat yang harus dipenuhi
dalam memilih kursi. Menurut Prof. Ralph Barnes dalam
The Liang Gie (2007: 251) kursi yang baik harus
memenuhi 4 syarat berikut ini:
a) Kursi itu dapat diatur tinggi rendahnya sehingga
cocok bagi pegawai yang memakainya.
b) Kursi itu dibuat secara kokoh, sebaiknya dengan
kerangka dari baja serta tempta duduk dan
penyangga dari kayu.
c) Kursi itu sesuai dengan bentuk badan orang, yaitu
bagian yang diduduki menyerupai sadel sehingga
berat badan terbagi merata dan pegawai yang
duduk merasa enak.
d) Kursi itu mempunyai penyangga belakang
sehingga dapt menunjang tulang punggung
karyawan.
38
Kursi dalam kegiatan perkantoran bermacam-acam
sesuai dengan pekerjaan yang dilakukan oleh karyawan.
Kursi untuk pimpinan tentu berbeda dengan karyawan yang
melakukan pekerjaan mengetik. Menurut The Liang Gie
(2007: 254)
bagi pegawai yang melakukan pekerjaan mengetik
dan melakukan hubungan-hubungan kian kemari,
lengan kursi dapat menjadi rintangan yang akan
mengurangi kelancaran pekerjaan atau kelincahan
kerjanya. Ukuran tinggi kursi yang tidak dapat diatur
ketinggiannya, umumnya setinggi 45 cm dari
permukaan tempat duduk”.
Berdasarkan pendapat di atas, maka dapat
disimpulkan bahwa kursi di dalam laboratorium
administrasi perkantoran adalah kursi yang memberikan
kenyamanan dan kesehatan bagi siswa, karena kegiatan
praktik lebih banyak dalam kondisi duduk. Kursi yang
digunakan disesuaikan dengan kebutuhan praktik, untuk
ruang praktik mengetik digunakan kursi dengan tidak
menggunakan penyangga tangan karena pekerjaannya tidak
akan berjalan dengan efektif. Ukuran kursi jangan terlalu
tinggi atau terlalu pendek, ukuran yang ideal adalah ketika
kaki pengguna dapat menempel ke lantai. Kursi juga harus
kokoh untuk menopang tubuh siswa sehingga tidak
mengganggu aktifitas praktik di dalam laboratorium.
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3. Tahap-tahap Manajemen Laboratorium Administrasi Perkantoran
a. Perencanaan
Aktivitas awal dalam manajemen laboratorium adalah tahap
perencanaan. Perencanaan berasal dari kata rencana yang memiliki
arti rancangan atau kerangka dari suatu yang akan dilakukan pada
masa yang akan datang. Ditinjau dari arti katanya, Ibrahim Bafadal
(2004: 26) “perencanaan adalah suatu proses memikirkan dan
menetapkan kegiatan-kegiatan atau program-program yang akan
dilakukan di masa yang akan datang untuk mencapai tujuan
tertentu”. Perencanaan menurut Hani Handoko (2003: 23) meliputi
1) pemilihan atau penetapan tujuan-tujuan organisasi,
2) penentuan strategi, kebijakan, proyek, program, prosedur,
metode, sistem, anggaran, dan standar yang dibutuhkan
untuk mencapai tujuan.
Perencanaan dilakukan di awal untuk memilih dan
menetapkan tujuan. Perencanaan laboratorium administrasi
perkantoran dilakukan pada awal semester atau awal terbentuknya
laboratorium. Tujuan laboratorium yang telah ditetapkan
selanjutnya pengelola laboratorium dapat menentukan strategi,
metode, sistem, dan anggaran untuk mencapai tujuan tersebut.
Menurut  Husaini Usman (2013:76) “Perencanaan adalah kegiatan
yang dilakukan di masa yang akan datang untuk mencapai tujuan”.
Richard Decaprio (2013:60) mengatakan bahwa “manajemen
laboratorium tanpa adanya sebuah perencanaan akan berjalan tanpa
visi dan misi yang jelas”. Laboratorium administrasi perkantoran
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akan berjalan secara optimal apabila terdapat visi dan misi yang
jelas, visi misi tersebut membantu dalam pencapaian tujuan.
Menurut Suryana (2010: 8) visi  adalah “wawasan dan harapan ke
depan dan misi Menurut Suryana (2010: 9) adalah “penjabaran dan
tindakan untuk mencapai visi”. Visi menurut Darmawan Wibisono
(2006: 43) adalah “rangkaian kalimat yang menyatakan cita-cita
atau impian sebuah organisasi atau perusahaan yang ingin dicapai
pada masa depan”, sedangkan misi menurut Hadari Nawawi (2000:
122) adalah
pernyataan tentang tujuan organisasi yang diekspresikan
dalam produk dan pelayanan yang ditawarkan, kebutuhan
yang dapat ditanggulangi, kelompok masyarakat yang
dilayani, nilai-nilai yang diperoleh serta aspirasi dan cita-
cita masa depan.
Dapat disimpulkan bahwa visi adalah harapan atau cita-cita
yang akan dicapai oleh suatu organisasi, sedangkan misi
merupakan tindakan untuk mewujudkan visi tersebut. Visi dan misi
laboratorium harus sejalan dan konsisten agar mencapai
manajemen laboratorum yang optimal. Tanpa adanya visi dan misi
yang jelas maka manajemen laboratorium tidak fokus pada tujuan
yang hendak dicapai.
Berdasarkan pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa
perencanaan mempunyai peranan penting dalam kegiatan
laboratorium, karena pada tahapan ini seluruh aspek dirancang
untuk dijalani pada masa yang akan datang. Perencanaan
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laboratorium meliputi proses perencanaan penentuan petugas
manajemen laboratorium, perencanaan pengaturan jadwal kegiatan
pembelajaran di laboratorium, perencanaan prosedur pengadaan
peralatan praktik di laboratorium yang dilakukan di masa yang
akan datang untuk mencapai tujuan. Suatu laboratorium agar dapat
berfungsi dengan baik dalam proses pembelajaran memerlukan
perencanaan yang matang. Perencanaan yang matang dapat
meningkatkan efisiensi, menghemat penggunaan ruang, adanya
pengawasan.
Laboratorium merupakan salah satu dari fasilitas yang
berada di sekolah, sehingga dalam tahap perencanaan perlu
diperhatikan sarana dan prasarana yang dibutuhkan di dalam
laboratorium. Perencanaan laboratorium terdiri dari perencanaan
pengadaan sarana, bagian tersebut harus dipandang sebagai sesuatu
yang integral dari usaha peningkatan kualitas belajar mengajar.
Perencanaan laboratorium perlu direncanakan secara jelas terkait
dengan target yang akan dicapai, pelaksanaan, petugas pelaksana,
waktu dan tempat. Perencanaan laboratorium merupakan
kesepakatan bersama dengan pihak-pihak yang terlibat dalam
struktur organisasi pengelola laboratorium.
Berbagai keputusan dari hasil kesepakatan bersama tersebut
harus didasari oleh beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam
proses perencanaan. Terdapat tahapan proses perencanaan,
42
menurut Manullang (2006: 46) langkah-langkah dalam
perencanaan adalah sebagai berikut:
1) Menetapkan tugas dan tujuan,
2) Mengobservasi dan menganalisis.
3) Mengadakan kemungkinan-kemungkinan,
4) Membuat sintesis, dan
5) Menyusun rencana.
Berdasarkan pendapat di atas bahwa perencanaan dilakukan
pada awal semester pada saat laboratorium terbentuk. Perencanaan
laboratorium merupakan langkah awal dalam manajemen
laboratorium. Perencanaan merupakan tahapan penentuan tujuan
dari laboratorium. Setelah menentukan tujuan laboratorium dapat
ditentukan strategi, pelaksana, petugas pelaksana, waktu dan
tempat. Perencanaan laboratorium diantaranya merencanakan
penentuan petugas manajemen laboratorium, pengaturan jadwal
kegiatan pembelajaran di laboratorium, prosedur pengadaan
peralatan praktik di laboratorium. Perencanaan dilakukan secara
bersama-sama untuk mendapatkan suatu keputusan bersama.
Sebelum menyusun rencana-rencana perlu diperhatikan langkah-
langkah, diantaranya menetapkan tujuan, mengobservasi,
kemudian menyusun perencanaan.
b. Pengorganisasian
Unsur yang kedua dalam manajemen laboratorium adalah
pengorganisasian. Setelah merencanakan tujuan-tujuan yang akan
dicapai, maka tahap selanjutnya merancang dan mengembangkan
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suatu organisasi yang dapat mensukseskan pelaksanaan dalam
mencapai tujuan-tujuan yang telah direncanakan. Organisasi
laboratorium merupaka komponen manajemen laboratorium yang
penting, sebab dalamnya meliputi struktur organisasi, wewenang
dan tanggung jawab dan deskripsi tugas masing-masing komponen
laboratorium.
Pelaksanaan proses pengorganisasian yang berhasil akan
membuat suatu organisasi dapat mencapai tujuannya. Proses ini
tercermin dalam struktur organisasi. “Struktur organisasi dapat
didefinisikan sebagai mekanisme-mekanise formal dengan mana
organisasi dikelola” (Hani Handoko, 2003: 169).
Manajemen laboratorium dapat berjalan dengan efektif dan
efisien jika dijalankan dengan manajemen yang baik dan
profesional. Menurut Richard Decaprio (2013: 47) “manajemen
yang profesional ditandai dengan adanya pembentukan struktur
organisasi laboratorium yang dilandasi oleh profesionalisme
kerja.” Organisasi laboratorium memiliki fungsi yang strategis
dalam manajemen laboratorium. Richard Decaprio (2013: 48)
mengemukakan beberapa fungsi organisasi laboratorium,
diantaranya:
1) memperlancar perencanaan praktik dan penelitian
laboratorium.
2) memperlancar manajemen (pengaturan) kegiatan
penelitian dan praktik di laboratorium.
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3) memperlancar pelaporan dan pertanggungjawaban
seluruh kegiatan di laboratorium sehingga mudah
dievaluasi.
4) mempermudah pengawasan (controlling) segala kegiatan
di laboratorium.
Struktur organisasi laboratorium terdapat jabatan atau
bagian yang harus diemban oleh para pengelola laboratorium.
Pengelola laboratorium menurut Barnawi dan M. Arifin (2012:
185) terdiri atas koordinator laboratorium, kepala laboratorium,
teknisi laboratorium, dan laboran. Sedangkan menurut Richard
Decaprio (2013: 52) ”jabatan-jabatan dalam struktur organisasi
laboratorium adalah kepala laboratorium, supervisor, penanggung
jawab teknis, koordinator laboratorium, dan laboran”.
Berdasarkan pendapat para ahli dapat disimpulkan bahwa
organisasi merupakan unsur penting dalam manajemen
laboratorium, karena di dalamnya terdapat struktur organisasi,
wewenang, dan tanggung jawab serta deskripsi tugas masing-
masing komponen laboratorium. Struktur organisasi dalam
manajemen laboratorium terdiri dari koordinator laboratorium,
kepala laboratorium, teknisi laboratorium, dan tenaga laboran.
Koordinator laboratorium bertanggung jawab mengkoordinasikan
laboratorium yang ada di sekolah. Jabatan koordinator
laboratorium dipegang oleh wakil kepala sekolah bidang sarana
dan prasarana. Koordinator laboratorium membawahi kepala
laboratorium yang ada di sekolah. Kepala laboratorium
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bertanggung jawab untuk mengkoordinasikan dan mengatur
penggunaan salah satu laboratorium untuk mendukung
pembelajaran. Kepala laboratorium membawahi dua bagian, yaitu
teknisi dan laboran. Berikut ini merupakan contoh pengelola
laboratorium yang tersusun dalam suatu bagan struktur
laboratorium sekolah (Barnawi & M. Arifin, 2012:186):
Gambar 2. Bagan Struktur Laboratorium Sekolah
Menurut Barnawi & M. Arifin
Dilihat dari gambar 2 tersebut bahwa struktur organisasi di
awali dengan koordinator laboratorium yang membawahi kepala-
kepala laboratorium, kemudian kepala laboratorium membawahi
teknisi dan laboran. Tanggung jawab dari masing-masing teknisi
dan laboran berada di bawah kepala laboratorium dan tanggung
jawab seluruh kegiatan laboratorium yang ada di sekolah menjadi
tanggung jawab koordinator laboratorium. Berikutnya dicontohkan
bagan struktur laboratorium (Anti Damayanti Hamdani & Isma
Kurniatanty, 2008: 5) dalam gambar 3 sebagai berikut:
Teknisi Laboran Laboran
Teknisi Laboran
Teknisi
Kepala
Laboratorium
Kepala
Laboratorium
Kepala
Laboratorium
Koordinator
Laboratorium
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Gambar 3. Bagan Struktur pada Laboratorium
Menurut Anti Damayanti Hamdani & Isma Kurniatanty
Penjelasan dari bagan di atas adalah kepala laboratorium
yang bertanggung jawab atas semua laboratorium yang berada di
sekolah, berbading terbalik dengan pendapat dari Barnawi dan M.
Arifin, kemudian koordinator laboratorium membawahi laboran
dari masing-masing laboratorium. Depdikbud (1999: 112)
menggambarkan bagan struktur laboratorium adalah sebagai
berikut:
Kepala
Laboratorium
Koordinator
Laboratorium
Koordinator
Laboratorium
Koordinator
Laboratorium
Laboran LaboranLaboran
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Berdasarkan bagan struktur 4 di atas dapat disimpulkan
bahwa pengelola laboratorium terdiri dari kepala laboratorium,
koordinator laboratorium, teknisi laboratorium, dan tenaga laboran.
Kepala laboratorium merupakan kepala saekolah yang bertanggung
jawab atas seluruh kegiatab laboratorium di sekolah, koordinator
laboratorium bertanggung jawab atas salah satu laboraotrium,
teknisi dan tenaga laboran bertanggung jawab secara teknis dalam
kegiatan laboratorium. Terdapat pula wakil kepala sekolah bidang
sarana dan prasarana yang ikut serta dalam manajemen
laboratorium di sekolah.
Kepala Sekolah
Tata Usaha Wakasek Sarpras
Koordinator Laboratorium
Penanggung Jawab teknis
laboratorium
Guru Mata pelajaran
Laboran
Gambar 4. Bagan Struktur Laboratorium Menurut
Depdikbud
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1) Kepala laboratorium dan Koordinator laboratorium
Seorang kepala laboratorium bertanggung jawab
terhadap seluruh laboratorium yang berada di sekolah.
Koordinator laboratorium bertanggung jawab atas
laboratorium yang dipimpinnya. Berikut ini merupakan
wewenang dan tanggung jawab dari kepala laboratorium dan
koordinator menurut Anti Damayanti Hamdani & Isma
Kurniatanty (2008: 7):
a) Kepala laboratorium
(1) Bertanggung jawab atas semua kegiatan di
laboratorium
(2) Bertanggung jawab atas penyediaan,
pemeliharan dan optimalisasi asset, sarana
laboratorium
(3) Bertugas untuk merencanakan, menggunakan
dan melaporkan keuangan guna kepentingan
laboratorium
(4) Bertanggung jawab menyediakan kebutuhan
praktikum
(5) Merencanakan dan mengusulkan pengembangan
laboratorium kepada Ketua jurusan/program
studi
(6) Bertugas mengkonfirmasikan jadwal praktikum
dan kuliah pada pengajaran
(7) Mengusulkan peningkatan SDM di laboratorium
pada fakultas
(8) Mengupayakan implementasi sistem manajemen
mutu.
b) Koordinator laboratorium
(1) Bertanggung jawab atas semua kegiatan yang
dilangsungkan di laboratorium, baik itu
praktikum maupun penelitian
(2) Bertanggung jawab atas optimalisasi asset,
sarana dan prasarana laboratorium
(inventarisasi, maintenance)
(3) Mengusulkan pengembangan teknis akademis
laboratorium kepada koordinator kepala
laboratorium
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(4) Mengupayakan implementasi sistem manajemen
mutu
Kepala laboratorium harus menguasai beberapa
kompetensi, kompetensi kepala laboratorium menurut
Permendiknas No. 26 tahun 2008 mencakup empat dimensi,
yaitu kompetensi kepribadian, kompetensi sosial, kompetensi
manajerial, dan kompetensi profesional. Richard Decaprio juga
mengemukakan mengenai tugas kepala laboratorium dan
koordinator laboratorium yang akan dijelaskan di bawah ini:
a) Kepala Laboratorium
(1) Memberika tugas kepada penanggung jawab
teknis, koordinator laboratoium dan
memberikan tugas kepada laboran.
(2) Memberikan bimbingan, motivasi, pemantauan,
dan evaluasi kepada petugas laboratorium.
(3) Memberi motivasi kepada para peserta yang
terlibat dalam kegiatan laboratorium.
(4) Menyediakan dana untuk keperluan operasional
laboratorium.
b) Koordinator Laboratorium
(1) Mengkoordinir para peserta, pelatih, dan
pembimbing dalam kegiatan penelitian, praktik
dan eksperimentasi di laboratorium.
(2) Koordinator laboratorium juga memiliki tugas
(wewenang) yang sama seperti penanggung
jawab teknis laboratorium, yaitu dalam hal
oengusulan pengadaan alat/bahan laboratorium
kepada ketua laboratorium.
Seorang kepala laboratorium dalam manajemen
laboratorium selain harus memiliki empat kompetensi seperti
pada Permendiknas no. 26 tahun 2008 tersebut, seorang kepala
laboratorium juga mempunyai tugas. Menurut Richard
50
Decaprio tugas untuk kepala laboratorium adalah sebagai
berikut:
a) Memberi tugas kepada penanggung jawab teknis,
koordinator laboratorium, koordinator peserta
kegiatan di laboratorium (kegiatan penelitian,
praktik, eksperimentasi), dan memberi tugas kepada
laboran.
b) Memberi bimbingan, motivasi, pemantauan, dan
evaluasi kepada petugas laboratorium.
c) Memberi motivasi kepada para peserta yang terlibat
dalam kegiatan laboratorium.
d) Menyediakan dana untuk keperluan operasional
laboratorium. Dana ini tidak harus berasal dari dana
pribadi. Seorang kepala laboratorium dapat
memperoleh dana dari swadaya, sponsor, lembaga
yang menaunginya, para peserta yang terlibat dalam
kegiatan laboratorium, ataupun dari suber-sumber
lain yang tidak mengikat.
Berdasarkan pendapat di atas, kepala laboratorium
adalah kepala sekolah yang harus bertanggung jawab atas
seluruh kegiatan laboratorium, sedangkan koordinator
laboratorium bertanggung jawab aras salah satu laboratorium.
Koordinator laboratorium harus mempunyai ilmu yang relevan
terhadap laboratorium yang dipimpinnya. Selain itu terdapat
pula tugas-tugas yang harus dijalankan oleh seorang kepala
laboratorium yaitu memberikan tugas sampai kepada
mengevaluasi kinerja dari petugas-petugas laboratorium.
2) Teknisi Laboratorium
Koordinator laboratorium membawahi teknisi
laboratorium. Teknisi laboratorium bertanggung jawab atas
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tugas teknis yang berkaitan langsung dengan laboratorium.
Penanggung jawab teknis laboratorium memiliki tugas yang
berkaitan langsung dengan kegiatan di laboratorium,
khususnya yang berkaitan dengan teknis. Teknisi laboratorium
memiliki tugas untuk mempersiapkan alat dan bahan
praktikum, serta pemeliharaan alat dan bahan. Sebaiknya,
teknisi menguasai ilmu yang relevan dengan laboratorium
tempat teknisi bekerja (Barnawi & M. Arifin, 2012: 189).
Kualifikasi teknisi laboratorium menurut Permendiknas nomor
26 tahun 2008 yaitu:
a) Minimal lulusan program Diploma dua (D2) yang
relevan dengan peralatan laboratorium, yang
diselenggarakan oleh perguruan tinggi yang
ditetapkan oleh pemerintah;
b) Memiliki sertifikat teknisi laboratorium
sekolah/madrasah dari perguruan tinggi atau
lembaga lain yang ditetapkan oleh pemerintah.
Sama halnya dengan kepala laboratorium, seorang
teknisi laboratorium juga memiliki kompetensi yang harus
dikuasai menurut Permendiknas nomor 26 tahun 28.
Kompetensi-kompetensi tersebut yaitu kompetensi
kepribadian, kompetensi sosial, kompetensi administratif, dan
kompetensi profesional.
Teknisi laboratorium mengerjakan pekerjaannya di
laboratorium didasari dengan tugas-tugas yang harus
dikerjakan, terdapat beberapa tugas teknisi laboratoirum,
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menurut Richard Decaprio tugas untuk teknisi laboratorium
adalah sebagai berikut:
a) Bertanggung jawab atas kelengkapan administrasi
laboratorium.
b) Bertanggung jawab atas kelancaran kegiatan
laboratorium. Sekecil apapun kendala yang dapat
terjadi saat kegiatan laboratroium berjalan harus
dihindari.
c) Mengusulkan pengadaan alat/bahan laboratorium
(2013: 56)
Berdasarkan pendapat di atas, teknisi laboratorium
memiliki tugas yang berkaitan langsung dengan kegiatan
laboratorium khususnya yang berkaitan dengan teknis. Teknisi
laboratorium harus memiliki ilmu yang relevan terhadap
peralatan laboratorium administrasi perkantoran.
3) Tenaga Laboran
Sumber daya yang berada dalam struktur organisasi
pengelola laboratorium selanjutnya adalah tenaga laboran.
“Laboran adalah tenaga kependidikan yang bekerja di
laboratorium dan membantu proses penelitian, praktik, dan
eksperimentasi di laboratorium” (Richard Decaprio, 2013: 57).
Sedangkan pengertian laboran menurut Barnawi (2012: 192)
adalah “tenaga laboratorium yang membantu kepala
laboratorium dalam mengelola bahan-bahan dan peralatan, dan
melayani kegiatan praktikum”. Dapat disimpulkan bahwa
tenaga laboran adalah tenaga kependidikan yang bekerja di
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laboratorium yang membantu koordinator laboratorium dan
membantu proses penelitian, praktik, dan eksperimentasi serta
bertugas untuk mengelola bahan-bahan dan peralatan di dalam
laboratorium.
Menurut Anti Damayanti Hamdani & Isma Kurniatanty
(2008: 7) wewenang dan tanggung jawab seorang tenaga
laboran adalah:
a) Bertanggung jawab atas kegunaan alat dan bahan di
laboratorium
b) Mengkalibrasi alat secara periodik
c) Membantu pelaksanaan praktikum
d) Melayani kebutuhan peneliti (alat dan bahan)
e) Bertanggung jawab atas peminjaman alat
Seorang laboran harus bertanggung jawab terhadap
laboratorium yang dikelolanya. Tanggung jawab seorang
laboran meliputi penggunaan alat dan bahan, membantu
pelaksanaan praktikum, melayani kebutuhan praktik siswa
terkait dengan peralatan dan bahan yang dipelukan dan
bertanggung jawab atas seluruh peralatan praktik yang berada
di laboratorium. Persyaratan yang harus dipenuhi oleh seorang
tenaga laboran menurut Permendiknas no. 26 tahun 2008
adalah:
a) Minimal lulusan program Diploma satu (D1) yang
relevan dengan jenis laboratorium dan memiliki
sertifikat laboran sekolah/madrasah.
b) Ijazah dan sertifikat yang diperoleh laboran harus
berasal dari perguruan tinggi yang ditetapkan oleh
pemerintah.
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Selain itu seorang laboran seyogyanya memiliki hard
skills dan soft skills yang memadai. Laboran selain harus
memiliki empat kompetensi seperti pada Permendiknas no. 26
tahun 2008 tersebut. Menurut Richard Decaprio tugas untuk
tenaga laboran adalah sebagai berikut:
a) Mengerjakan administrasi laboratorium.
b) Mengatur alat/bahan laboratorum.
c) Bertanggung jawab atas kebersihan alat dan ruang
laboratorium serta perlengkapannya.
d) Membantu para pembimbing guru, pelatih, selama
kegiatan peelitian, praktik, dan eksperimentsi
berlangsung meskipun hal-hal itu tidak berkaitan
dengan al-hal yang bersifat substantif (2013: 58)
Berdasarkan pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa
seorang tenaga laboran adalah tenaga kependidikan yang
bekerja di laboratorium yang membantu koordinator
laboratoirum dan membantu kegiatan laboratorium. Tenaga
laboran di suatu laboratorium sangat penting dalam
menentukan keberhasilan proses penelitian, praktik, dan
eksperimentasi terhadap suatu objek tertentu.
c. Ketatausahaan Laboratorium
Unsur yang ketiga dalam manajemen laboratorium adalah
ketatausahaan. Unsur ketatausahaan sangat penting karena
merupakan proses pendokumentasian seluruh komponen fisik
laboratorium. ketatausahaan laboratorium merupakan proses
pencatatan fasilitas dan aktivitas laboratorium. Aktivitas
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laboratorium dicatat untuk mengetahui pemakai dari alat-alat di
laboratorium. Richard Decaprio (2013: 69) “pencatatan terhadap
para pemakai alat-alat laboraotrium dan riwayat alat yang dipakai
di laboratorium sangat diperlukan”.
Pencatatan fasilitas dalam laboratorium disebut inventaris.
Inventaris merupakan unsur pokok dalam ketatausahaan
laboratorium, karena dengan adanya inventaris dapat diketahui
jumlah serta kondisi alat dan bahan di laboratorium. “Pencatatan
sarana dan prasarana dilakukan untuk menginventarisasi sarana
dan prasarana sekolah terkait dengan ketersediaan dan kondisinya”
(Barnawi & M. Arifin, 2012: 255). Secara definitif, “inventaris
adalah pencatatan dan penyusunan daftar barang milik negara
secara sistematis, tertib, dan teratur berdasarkan ketentuan atau
pedoman yang berlaku” (Ibrahim Bafadal, 2004: 55). Inventaris
digunakan untuk mencatat sarana yang berada di laboratorium
administrasi perkantoran. Inventaris dilakukan dengan mencatatnya
di buku inventaris dan buku bukan inventaris serta diberi label
pada setiap sarana yang diinventarisasi supaya lebih mudah dalam
melihat kondisinya.
Sarana yang terdapat di dalam laboratorium administrasi
perkantoran terdapat barang bahan habis pakai dan barang tidak
habis pakai. Bahan habis pakai seperti kertas, tinta, pulpen, dan alat
tulis yang lain. Bahan tidak habis pakai yang dapat digunakan
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dalam waktu yang relatif lama seperti meja, kursi, komputer, mesin
ketik, dan mesin komunikasi. Barang-barang yang terdapat di
laboratorium termasuk perlengkapan sekolah. “Barang-barang
perlengkapan sekolah dapat diklasifikasikan menjadi barang
inventaris dan barang  bukan inventaris” (Ibrahim Bafadal 2004:
57).
Barang inventaris adalah keseluruhan perlengkapan sekolah
yang dapat digunakan secara terus menerus dalam watu
yang relatif lama, seperti meja, bangku, papan tulis, buku,
dan perabot-perabot lainnya. Barang bukan inventaris
adalah semua barang yang habis pakai, seperti kapur tulis,
karbon, kertas, pita mesin tulis, dan barang-barang yang
statusnya tidak jelas. (Ibrahim Bafadal, 2004: 57).
Barang inventaris harus dicatat di dalam buku induk
inventaris dan buku golongan inventaris. Sedangkan “barang bukan
inventaris dicatat di dalam buku Induk bukan inventaris dan Kartu
(bisa juga berupa buku) stok barang” (Ibrahim Bafadal, 2004: 57).
Pebedaan pencatatan ini akan lebih mudah dalam melihat atau
memantau kondisi dari peralatan dan perabotan di dalam
laboratorium.
Sebagus apapun manajemen laboratorium, jika tidak diiringi
dengan inventarisasi dan keamanan laboratorium, maka
efektivitas laboratorium tersebut akan menurun (Richard
Decaprio, 2013: 88).
Tujuan dari inventarisasi menurut Richard Decaprio (2013:
70) adalah “untuk mengetahui jenis dan jumlah bahan, maka
pengelola laboratorium akan dapat memperkirakan dan
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memprioritaskan bahan yang akan dibeli”. Begitu banyak tujuan
yang hendak dicapai dalam inventarisasi laboratorium, untuk itu
pengelola harus memperhatikan persoalan inventarisasi
laboratorium. Adapun poin-poin pokok dalam inventarisasi
laboratorium menurut Richard Decaprio (2013: 89-90) adalah:
a) Para pengeola yang melakukan inventarisasi harus
memasukkan dari mana mereka mendapatkan sumer
dana untuk membeli/memperoleh alat-alat laboratorium.
b) Para pengelola laboratorium harus memastikan bahwa
peralatan laboratrium selalu berada di dalam ruang
laboratorium, bukan di tempat lain.
Inventarisasi akan membantu pengelola dalam memastikan
bahwa peralatan dan perabotan tersebut terkondisikan dengan baik
dan apabila diperlukan pembelian baru atau perubahan dapat
dilakukan dengan cepat dan tepat. Inventarisasi juga terdapat
banyak fungsi dalam manajemen laboratorium, diantaranya
menurut Richard Decaprio (2013: 68-69) pencatatan memiliki
fungsi-fungsi sebagai berikut:
a) Dapat memberikan informasi yang cepat, tepat, dn kurat
mengenai kondisi (keadaan) laboratorium secara
keseluruhan.
b) Dapat digunakan sebagai bahan perencanaan dan
pengembangan, sehingga bila ada permintaan atau
penambahan alat dapat ditentukan prioritas dan dapat
mencegah duplikasi.
c) Dapat menunjang peningkatan kerja sama dengan
laboratorium lain, dengan pencatatan akan diketahui
dimana letak kekurangan dan kelebihan yang akan
menjadi dasar pertimbangan kerja sama.
d) Dapat menjadi pencegahan kehilangan atau
penyalahgunaan karena semua peralatan dan bahan
laboratorium telah tercatat di buku husus sehingga
mudah dikontrol setiap saat.
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e) Dapat membina kegiatan laboratorium (penelitian,
eksperimentasi, uji coba, praktikum) yang lebih baik dan
teratur.
Selain inventarisasi, kegiatan ketatausahaan laboratorium
yang lain adalah mencatat aktivitas atau daftar pemakaian
laboratorium. Pencatatan ini bertujuan untuk mengetahui pihak-
pihak yang menggunakan laboratorium, sehingga ketika ditemukan
kerusakan atau kehilangan dapat diselidiki dengan melihat daftar
pemakaian laboratorium. Dapat disimpulkan bahwa kegiatan
ketatausahaan laboratorium merupakan kegiatan pencatatan alat
dan bahan di dalam laboratorium dan pencatatan daftar pemakaian
laboratorium. Pencatatannya meliputi jumlah alat/bahan,
ukuran/spesifikasinya, merknya, kodenya, dan tempat
penyimpanannya. Pencatatan juga meliputi pencatatan di buku
inventaris dan bukan inventaris, penggunaan kartu stok, dan
pemasangan label. Barang-barang di dalam laboratorium terdapat
barang inventaris dan bukan barang inventaris. Barang inventaris
dicatat di buku induk inventaris dan di buku golongan inventaris.
Sedangkan barang bukan inventaris dicatat di buku induk bukan
inventaris dan di kartu (buku) stok barang. Ketatausahaan
laboratorium bertujuan untuk mengetahui jenis dan jumlah alat dan
bahan yang berada di laboratorium dan pencatatan daftar
pemakaian laboratorium, dengan begitu proses pemantauan
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keberadaan jumlah alat, alat yang hilang atau rusak dapat dipantau
secara optimal.
d. Pemeliharaan
Tahapan manajemen laboratorium yang keempat adalah
pemeliharaan. Dalam kegiatan pemeliharaan terdapat upaya
pengurusan dan pengaturan agar sarana dan prasarana tetap dalam
kondisi baik dan siap pakai. Upaya pengurusan dan pengaturan
harus dilakukan secara terus menerus dengan tujuan antara lain
(Barnawi & M. Arifin, 2012: 227).:
a) Mengoptimalkan usia pakai sarana dan prasarana;
b) Menjamin sarana dan prasarana agar selalu siap pakai;
c) Menjamin ketersediaan sarana dan prasarana agar selalu
siap pakai;
d) Menjamin keselamatan pengguna sarana dan prasarana
Pemeliharaan perlengkapan laboratorium administrasi
perkantoran perlu diperhatikan. Pemeliharaan bertujuan untuk
memastikan bahwa peralatan dan perabotan di laboratorium
administrasi perkantoran dalam kondisi yang baik. Pemeliharaan
laboratorium juga meliputi pemeliharaan dari ruangan tersebut.
Pemeliharaannya dapat dilakukan dengan cara menyapu, mengepel
lantai, membersihkan pintu dan jendela. Kebersihan ruangan
laboratorium berpengaruh pula pada keefektifan praktik
pembelajaran oleh siswa. Ada beberapa macam pemeliharaan
perlengkapan pendidikan sekolah. Ditinjau dari sifatnya, terdapat
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empat macam pemeliharaan pendidikan. Keempat pemeliharaan ini
cocok untuk mesin (Ibrahim Bafadal, 2004: 49).
a) Pemeliharaan yang bersifat pengecekan. Pengecekan ini
dilakukan oleh seseorang yang mengetahui tentang baik
buruknya keadaan mesin.
b) Pemeliharaan bersifat pencegahan.pemeliharaan dengan
cara demikian itu dilakukn agar kondisi mesin selalu
dalam keadaan baik.
c) Pemeliharaan yang beresifat perbaikan ringan.
d) Perbaikan berat.
Sedangkan apabila ditinjau dari waktu perbaikannya, “ada
dua macam pemeliharaan perlengkapan sekolah, yaitu
pemeliharaan sehari-hari dan pemeliharaan berkala” (Ibrahim
Bafadal, 2004: 49). Pendapat ini sejalan dengan Vida Hasnah
Farida, dkk (2004: 52) bahwa “pemeliharaan atau perawatan
barang berdasarkan kurun waktu terdiri 2 macam yaitu
pemeliharaan sehari-hari dan berkala”. Pemeliharaan sehari-hari
seperti menyapu, mengepel lantai, dan membersihkan pintu,
sedangkan pemeliharaan secara berkala seperti pengontrolan
genting, pengapuran tembok, dan lain-lain.
Departemen Pendidikan Nasional dalam Ibrahim Bafadal
(2004: 49) memberikan beberapa contoh pemeliharaan
perlengkapan secara rutin dan berkala, sebagai berikut:
a) Laboratorium
(1) Pemeliharaan sehari-hari
Seperti menyapu, mengepel lantai, membersihkan
pintu, jendela kaca, dan lain-lain dilaksanakan oleh
petugas yang telah ditunjuk.
(2) Pemeliharaan secara berkala
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Sekurang-kurangnya sebulan sekali harus dikontrol
atap dinding dan lantainya. Apabila ada kebocoran,
keretakan, atau kerusakan lain dan bila tidak dapat
diatasi oleh petugas yang bersangkutan segera aporkan
kepada pimpinan untuk segera diusahakan
perbaikannya. Untuk pemeliharaan berkala ini
dibuatkan kartu pemelihraannya.
b) Instalasi listrik
(1) Pemeliharaan sehari-hari
(a) Pemakaian aliran harus diperhatikan. Pada siang
hari pada ruang  pada maap terang, lampu
dipadamkan. Demikian pula pada malam hari, pda
ruang yng tidak perlu penerangan, lampu dapat
dimatikan.
(b) Panel/kontak sering diperiksa.
(c) Bola-bola lampu diperiksa, bila ada yang putus
segera diganti.
(2) Pemeliharaan berkala
(a) Sekurang-kurangnya sebulan sekali instalasi harus
dikontrol, terutama pada eteran, apakah ada
kelainan pada meteran atau kelebihan arus aliran
(stroom). Jika ada, laporkan kepada PLN. Pimpinan
memberikan peringatan kepada bawahan agar
menghemat pemakaian listrik.
(b) Instalasi jaringan kabel agar dikontrol, jika ada
kerusakan yang tidak dapat diatasi sendiri oleh
petugas, segera lapor kepada PLN atau instalasi
kartu pemeliharaannya dapat disatukan pada kartu
pemeliharaan gedung.
Pemeliharaan prasarana sangat perlu diperhatikan, karena
prasarana merupakan komponen dasar dari sebuah organisasi.
Laboratorium sebagai prasarana perlu diperhatikan kebersihan dan
keamananannya supaya siswa nyaman dalam proses pembelajaran
dan memberikan dampak terhadap keefektifan mencapai tujuan
pembelajaran. Berdasarkan penjabaran di atas, bahwa
pemeliharaan laboratorium dapat dilakukan pemeliharaan sehari-
hari dan secara berkala. Laboratorium administrasi perkantoran
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terdapat sarana-sarana yang dapat menunjang kegiatan
pembelajaran praktik, untuk itu perlu diperhatikan pula
pemeliharaannya.
Laboratorium administrasi perkantoran memiliki berbagai
mesin kantor yang harus diperhatikan pemeliharaannya untuk
mencegah kerusakan. Mesin atau barang-barang kantor di dalam
laboratorium hendaklah diperhatikan cara pemeliharaannya seperti
berikut ini: (Vida Hasnah Farida, dkk, 2004: 53):
a) Selalu membersihkan barang-barang secara teratur,
terutama setelah barang itu dipergunakan, selalu
memisahkan barang yang rusak dengan yang tidak rusak.
b) Selalu memperbaiki barang yang rusak.
c) Memperhatikan cara penyimpanan barang yang baik,
benar, dan teratur sesuai dengan jenis dan kode masing-
masing (di gudang dikunci, cukup ventilasi, dan tidak
lembab).
d) Selalu menyimpan kembali barang yang telah digunakan.
Pada tempat semula dalam keadaan baik dan benar.
e) Selalu mengoperasikan atau menggunakan barang-
barang kantor sesuai dengan petunjuk dan aturan
pemakaiannya.
Pemeliharaan mesin-mesin kantor menurut Vida Hasnah
Farida, dkk (2004: 54) akan dijabarkan pada penjelasan di bawah
ini:
a) Mesin tik manual
(1) Bersihkan semua kotoran yang melekat pada body
mesin tik dengan menggunakan kain lap yang halus
(2) Bersihkan jari-jari tuts (di sela-selanya) dengan
mempergunakan sikat yang halus (khusus sikat
pembersih mesin tik)
(3) Periksa semua kunci, apakah semua dalam keadaan
normal
(4) Bersihkan penggulung kertas dengan membuka
penutup silinder
63
(5) Apabila dipandang perlu, bersihkan dengan
menggunakan minyak mesin tik
(6) Periksa pita mesin tik, apakah masih dalam keadaan
baik untuk dipakai (hindarkanlah memasang pita
mesin tik dalam keadaan kertas telah dipasang)
(7) Apabila mempergunakan cairan penghapus,
mulailah mengetik lagi apabila penghapus itu benar
benar telah mengering, sehingga tidak mengotori
mesin/tuts.
Mesin tik manual digunakan oleh siswa di SMK 2
Muhammadiyah 2 Bantul pada saat kelas X. Mengetik manual
bertujuan untuk melatih siswa dalam mengetik sepuluh jari.
Kegiatan praktik tersebut harus didukung dengan mesin yang
terpelihara dengan baik, sehingga tidak menghambat siswa dalam
melaksanakan praktik pembelajaran. Pemeliharaan tersebut
dilakukan melalui berbagai cara dari mulai pengecekan,
pembersihan, hingga perbaikan. Berikut ini cara memelihara mesin
tik menurut Sutrisno & Suherman (2007: 63):
a) Mesin ketik perlu dibersihkan dari debu yang melekat
dan kemudian menutupnya dengan baik dan rapi.
b) Bagian-bagian mesin ketik yang perlu dibersihkan adalah
bagian luar, gandaran, dan bagian dalam.
c) Alat-alat bagian luar dapat digosok dengan kain lap.
Gandaran (roll) dapat dibersihkan dengan memakai
spiritus.
d) Pergunakan kaos yang lunak untuk membersihkan debu
dan kotoran yang melekat pada bagian dalam mesin
ketik.
e) Sela-sela bagian dalam, tangkai-tangkai, atau lengan-
lengan huruf dibersihkan dengan memakai bensin. Tetapi
ingat, roll pada wagon harus dilepas dahulu agar tidak
terkena bensin. Blok huruf dan bagian-bagian lainnya
dapat dibersihkan dengan bensin dengan menggunakan
kuas.
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Pemeliharaan mesin ketik tidak boleh sembarangan, ada
cara-cara dan teknik tertentu dalam memelihara dan merawatnya.
Terdapat bagian-bagian dalam mesin ketik, diantaranya bagian
luar, gandaran, dan bagian dalam. Bagian-bagian tersebut terdapat
cara merawatnya masing-masing, misalnya bagian luar dibersihkan
menggunakan kain lap yang lunak dan dapat menggunakan spiritus
untuk menghilangkan debu. Bagian dalamnya dibersihkan dengan
memakai bensin, tetapi pada roll wagon harus dilepas terlebih
dahulu agar tidak terkena bensin dalam proses pembersihannya.
Mesin kantor yang selanjutnya adalah telepon. Telepon
sering digunakan untuk mempelajari cara mengangkat telepon,
menjawab telepon, dan mengalihkan telepon secara benar. Mata
pelajaran yang mempelajari materi tersebut dinamakan Telephone
Handling. Telepon juga perlu diperhatikan pemeliharaan dan
perawatannya supaya tidak cepat rusak dan dapat dipakai secara
efektif oleh siswa. Berikut ini cara pemeliharaan telepon yang
dikemukakan oleh Sutrisno & Suherman (2007: 65):
a) Pastikan perangkat dalam keadaan kering.
b) Jangan gunakan atau jangan simpan perangkat di tempat
yang berdebu dan kotor karena komponen yang dapat
dilepas dan komponen elektronik dapat mengalami
kerusakan.
c) Jangan simpan perangkat ini di tempat yang panas.
d) Jangan simpan perangkat ini di tempat yang dingin.
e) Pastikan agar perangkat tidak terjatuh, terbentur, atau
terguncang.
f) Jangan gunakan bahan kimia, larutan pembersih, atau
deterjen keras untuk membersihkan perangkat.
g) Jangan cat perangkat.
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h) Gunakan hanya antena pengganti yang sudah disediakan
atau direkomendasikan.
Berdasarkan penjelasan teori di atas, kesimpulannya adalah
tahap pemeliharaan penting dalam manajemen laboratorium.
Pemeliharaan ini dimaksudkan untuk pengurusan dan pengaturan
agar sarana dan prasarana tetap dalam kondisi baik dan siap pakai.
Pemeliharaan alat dan bahan terdiri dari pemeliharaan sehari-hari
dan pemeliharaan secara berkala. Laboratorium harus dijaga
kebersihannya, caranya adalah dengan menyapu, mengepel, dan
membersihkannya dari debu secara rutin. Mesin-mesin yang berada
di laboratorium juga harus dirawat dengan baik. Perawatan mesin-
mesin kantor harus berdasarkan teknik tertentu, jika tidak
mengikuti prosedur maka mesin-mesin tersebut akan cepat rusak
sehingga mengganggu keefektifan siswa dalam proses
pembelajaran praktik.
e. Pengawasan
Tahapan dari manajemen laboratorium yang terakhir adalah
pengawasan. Kekurangan atau kegagalan sering terjadi dalam
pelaksanaan prgram kerja laboratorium, sehngga terjadi
penyimpangn-penyimpangan yang tidak diinginkan dalam usaha
pencapaian tujuan. Oleh karena itu pengawasan perlu dilakukan
oleh kepala sekolah atau pengawas sekolah. Terdapat beberapa
sebutan bagi pengawasan (controlling), antara lain evaluating,
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appraising, atau correcting. Sebutan “controlling lebih banyak
digunakan karena lebih mengandung konotasi yang mencakup
penetapan standar, pengukuran kegiatan, dan pengambilan
keputusan” (Hani Handoko, 2003: 359). Menurut Didin Kurniadin
& Imam Machali (2013: 367)
Pengawasan adalah suatu kegiatan untuk mendapatkan
kepastian tentang pelaksanaan program atau
pekerjaan/kegiatan yang sedang atau telah dilakukan sesuai
dengan rencana yang telah ditentukan.
Kegiatan pengawasan pada dasarnya untuk membandingkan
kondisi yang ada dengan yang seharusnya terjadi. George R. Terry
mengemukakan (2000: 166)
pengawasan adalah proses penentuan apa yang harus
dicapai, yaitu standar apa yang sedang dilakukan, menilai
pelaksanaan dan apabila perlu melakukan perbaikan-
perbaikan sehingga pelaksanaan sesuai dengan rencana
yaitu selaras dan standar.
Menurut Murdick yang dikutip oleh Fattah (2000: 101)
pengawasan merupakan “proses dasar yang secara esensial tetap
diperlukan bagaimanapun rumit dan luasnya suatu organisasi”.
Proses dasarnya terdiri dari tiga tahap: a) menetapkan standar
pelaksanaan, b) pengukuran pelaksanaan pekerjaan dibandingkan
dengan standar, dan c) menentukan kesenjangan (deviasi) antara
pelaksanaan dengan standar dan rencana.
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Pengawasan dilaksanakan berdasarkan standar yang telah
ditetapkan. Pengawasan juga terdapat berbagai jenis. Menurut
Manullang (2006: 177)
jenis pengawasan berdasarkan waktu dibedakan menjadi 2
yaitu pengawasan preventif dan repressif. Preventif adalah
pengawasan yang dilakukan sebelum terjadinya
penyelewengan atau kesalahan, sedangkan pengawasan
repressif adalah pengawasan setelah rencana sudah
dijalankan.
Pendapat tersebut juga senada dengan pendapat dari Djati
Julitriarsa dan John Suprihanto (2001: 106) bahwa jenis
pengawasan dilihat dari waktu pengawasan terbagi menjadi 2,
yaitu:
a) Pengawasan preventif, dilakukan pada waktu sebelum
terjadinya penyimpangan atau kesalahan.
b) Pengawasan repressif, dilakukan pada waktu sudah
terjadi penyimpangan atau kesalahan.
Berdasarkan pendapat di atas, bahwa jenis pengawasan
berdasarkan waktu terbagi menjadi 2 yaitu preventif dan repressif.
Preventif adalah pengawasan yang dilakukan sebelum terjadinya
penyimpangan dan repressif adalah pengawasan yang dijalankan
ketika sudah terjadi penyimpangan. Pengawasan preventif pada
laboratorium dapat dilakukan dengan pemasangan tata tertib
laboratorium. Pemasangan tata tertib ini akan membantu siswa
dalam mengetahui yang boleh dan tidak boleh dilakukan di
laboratorium administrasi perkantoran.
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Berdasarkan pengertian dari beberapa ahli di atas dapat
dirumuskan bahwa pengawasan secara umum adalah suatu
kegiatan untuk mendapatkan kepastian tentang pelaksanaan
program atau pekerjaan/kegiatan yang sedang atau telah dilakukan
sesuai dengan rencana yang telah ditentukan serta menilai
pelaksanaan dan apabila perlu melakukan perbaikan-perbaikan
sehingga pelaksanaan sesuai dengan rencana yaitu selaras dan
standar. Sedangkan dapat dirumuskan secara khusus bahwa
pengawasan laboratorium adalah suatu usaha untuk mengontrol
sarana dan prasarana dalam kegiatan belajar mengajar di
laboratorium supaya dapat mencegah dan melakukan perbaikan
apabila terjadi permasalahan, sehingga dapat memperlancar
kegiatan belajar mengajar. Kegiatan pengawasan yang dilakukan
oleh seorang manajer dilakukan dengan tujuan mengendalikan
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan yang
telah diformat suatu program. Pengawasan preventif dapat
dilakukan dengan cara menempelkan tata tertib di laboratorium
administrasi perkantoran. Tata tertib ini akan membantu siswa
dalam mengetahui sesuatu yang boleh dan tidak boleh dilakukan
selama di laboratorium administrasi perkantoran.
B. Hasil Penelitian yang Relevan
1. Ratna Dwi Sulanjari (2012) berjudul “Manajemen laboratorium ilmu
pengetahuan alam (IPA) di sekolah menengah pertama negeri se-
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kecamatan Pandak Kabupaten Bantul” . mengungkapkan bahwa
perencanaan program kerja laboratorium IPA di SMP N se-Kecamatan
Pandak, Kabupaten Bantul dengan rincian sebagai berikut: SMP N 1
Pandak Perencanaan program kerja laboratorium IPA (62,50%)
dinyatakan baik; SMP N 2 Pandak (66.67%) dinyatakan baik; SMP N 3
Pandak (42,86%) dinyatakan cukup; SMP N 4 Pandak (62,50%)
dinyatakan baik; (2) Pengorganisasian laboratorium IPA SMP N se-
Kecamatan Pandak, Kabupaten Bantul dengan rincian sebagai berikut:
SMP N 1 Pandak (62,50%) dinyatakan baik; SMP N 2 Pandak
(50,00%) dinyatakan cukup; SMP N 3 Pandak (57,14%) dinyatakan
cukup; SMP N 4 Pandak (50,00%) dinyatakan cukup; (3) Pelaksanaan
program kerja laboratorium IPA di SMP N se-kecamatan Pandak,
Kabupaten Bantul dengan rincian sebagai berikut: SMP N 1 Pandak
(62,50%) dinyatakan baik; SMP N 2 Pandak (66,67%) dinyatakan baik;
SMP N 3 Pandak (42,86%) dinyatakan cukup; SMP N 4 Pandak
(75,00%) dinyatakan baik; dan (4) Pengawasan dan evaluasi program
kerja laboratorium IPA di SMP N se-kecamatan Pandak, Kabupaten
Bantul dengan rician sebagai berikut: SMP N 1 Pandak (62,50%)
dinyatakan baik; SMP N 2 Pandak (76,67%) dinyatakan baik; SMP N 3
Pandak (76,67%) dinyatakan baik; SMP N 3 Pandak (42,86%)
dinyatakan cukup; SMP N 4 Pandak (62,50%) dinyatakan baik.
2. Dwi Puji Astuti (2013) berjudul “Manajemen Laboratorium Komputer
Di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Yogyakarta” diperoleh hasil
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bahwa 1) Manajemen laboratorium komputer di SMK N 1 Yogyakarta
dalam hal perencanaan kebutuhan dan pengadaan perlengkapan
laboratorium komputer dilakukan setiap awal tahun ajaran baru melalui
rapat atau musyawarah yang meliputi, menentukan Rencana Anaran
Belanja (RAB), pengorganisasian laboratorium komputer ditandai
dengan adanya pembagian tugas dan tanggung jawab pengelola
laboratorium, pemeliharaan labratorium komputer dilakukan dengan
membersihkan dan percetakan peralatan secara rutin, administrasi
laboratorium laboratorium komputer dengan cara inventarisasi
perlengkapan laboratorium dan dalam hal pengawasan menggunakan
teknik pengawasan preventif dan langsung. 2) hambatan yang muncul
dalam manajemen laboratorium adalah perencanaan perlengkapan
sudah baik, terbatasnya jumlah tenaga pengelola laboratorium,
pemelihaaan fasilitas laboratorium kurang baik, dan pengawasan
laboratorium yang belum optimal. 3) usaha yang dilakukan untuk
mengatasi hambatan dalam manajemen laboratorium yaitu: Pada awal
tahun ajaran baru melakukan koordinasi yang baik antara Kepala
Sekolah Bidang Sarana dan Prasarana, Kepala Kompetensi Keahlian,
Kepala laboratorium, dan para Guru. Usaha dalam pengawasan
laboratorium agar dapat berjalan dengan optimal Kepala Laboratrium
memberikan motivasi, mengarahkan , dan melakukan koordinasi
dengan guru yang mengajar praktik di laboratorium.
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Persamaan dengan penelitian ini adalah sama-sama meneliti
mengenai manajemen laboratorium dari mulai tahap perencanaan
sampai pengawasan. Perbedaannya adalah pada jenis laboratorium yang
diteliti, pada penelitian ini yang diteliti adalah laboratorium
administrasi perkantoran. Perbedaan yang terakhir adalah pada
penelitian ini juga diperhatikan mengenai sarana dan prasarananya yang
sudah sesuai dengan standar atau belum.
C. Kerangka Pikir
Pembelajaran SMK administrasi perkantoran menekankan pada
kegiatan psikomotorik, artinya bahwa pembelajaran SMK administrasi
perkantoran lebih banyak dalam pengalaman langsung. Pengalaman
langsung diperoleh dari pembelajaran praktik. pembelajaran praktik
administrasi perkantoran sering menggunakan fasilitas laboratorium. Maka
untuk mewujudkan proses pembelajaran secara efektif, laboratorium harus
dikelola dengan baik.
Proses manajemen laboratorium terdiri dari perencanaan,
pengorganisasian, ketatausahaan laboratorium, pemeliharaan, dan
pengawasan. Manajemen laboratorium juga tidak terlepas dari kondisi
prasarana dan sarana yang terdapat di sana. Prasarana dan sarana yang
sesuai dengan standar yang berlaku, karena laboratorium administrasi
perkantoran merupakan simulasi dari perkantoran maka standarnya dapat
disamakan atau meniru keadaan kantor sesungguhnya. Pada proses
perencanaan dilakukan perencanaan yang matang sehingga dapat
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mencapai tujuan laboratorium secara efektif. Tahapan yang kedua adalah
pengorganisasian, laboratorium administrasi perkantoran memerlukan
struktur organisasi untuk membagi tugas dan wewenang sehingga dalam
manajemennya akan lebih jelas tanggung jawabnya. Selanjutnya tahapan
administrasi laboratorium juga perlu dilakukan untuk mencatat kegiatan
laboratorium dan mencatat komponen fisik laboratorium. Pemeliharaan
diperlukan untuk memantau sarana dan prasarana yang terdapat di
laboratorium, dengan pemeliharaan dapat mengetahui sarana yang rusak
atau kotor sehingga sarana dan prasarananya lebih terawat dan terjaga
dengan baik. Tahap yang terakhir adalah pengawasan, pengawasan
bertujuan untuk mengawasi berjalannya program laboratorium.
Manajemen laboratorium administrasi perkantoran yang baik dan
sesuai dengan tujuan yang akan dicapai akan memperlancar proses
pembelajaran praktik. Apabila proses manajemen laboratorium telah
berjalan dengan baik dan lancar, maka perlu dilakukan keberlanjutannya
seperti proses pemeliharaan dan penggunaan sarana laboratorium sesuai
dengan fungsi dan kegunaan masing-masing. Diharapkan dengan
manajemen laboratorium administrasi perkantoran yang baik dapat
meningkatkan tujuan pembelajaran.
Kerangka pikiran dapat digambarkan secara ringkas pada bagan
berikut ini:
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Gambar 5. Bagan Kerangka Pikir
D. Pertanyaan Penelitian
Berdasarkan pada permasalahan dan kajian pustaka maka pertanyaan yang
akan dijawab adalah:
1. Bagaimana prasarana dan sarana yang berada di laboratorium
administrasi perkantoran SMK Muhammadiyah 2 Bantul?
2. Bagaimana manajemen (perencanaan, pengorganisasian, ketatausahaan,
pemeliharaan dan pengawasan) serta peran sekolah dalam mengelola
laboratorium administrasi perkantoran di Sekolah Mengengah Kejuruan
Muhammadiyah 2 Bantul?
3. Hambatan apa yang muncul dalam manajemen laboratorium
administrasi perkantoran di Sekolah Mengengah Kejuruan
Muhammadiyah 2 Bantul?
Manajemen
Laboratorium
SMK Administrasi
Perkantoran
Perencanaan
Pengorganisasia
n
Ketatausahaan
Pemeliharaan
Pengawasan Memperlancar
proses
pembelajaran
Prasarana dan
Sarana
Laboratorium
Administrasi
Perkantoran
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BAB III
METODE PENELITIAN
A. Desain Penelitian
Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif kualitatif, penelitian ini
bertujuan untuk menggambarkan secara sistematis manajemen laboratorium
di SMK Muhammadiyah 2 Bantul. Peneliti berusaha untuk menyajikan data
sesuai dengan data yang ada di lapangan. Data yang diperoleh dari hasil
penelitian berupa kata-kata, dengan penelitian ini diharapkan dapat diperoleh
pemahaman dan penafsiran yang mendalam mengenai makna, kenyataan, dan
fakta yang relevan.
B. Tempat dan Waktu Penelitian
Penelitian dilakukan di SMK Muhammadiyah 2 Bantul yang
beralamat di Bejen, Bantul, Yogyakarta. Penelitian ini dilakukan pada bulan
Mei sampai Juni 2015.
C. Subjek Penelitian
Subjek penelitian pada penelitian ini dipilih dengan menggunakan
purposive sampling. Teknik pengambilan sampel tersebut adalah dengan
pertimbangan tertentu, dalam penelitian ini adalah mempertimbangkan yang
mengetahui mengenai manajemen laboratorium. Penelitian ini menggunakan
informan kunci dan informan pendukung. Informan kunci adalah koordinator
laboratorium dan informan pendukung adalah wakil kepala sekolah bidang
sarana dan prasarana, wakil kepala sekolah bidang kurikulum,serta ketua
kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran. Penelitian ini melibatkan
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peserta didik kelas X dan XI kompetensi keahlian administrasi perkantoran
tahun ajaran 2014/2015 yang berjumlah 62 orang dengan rincian kelas X
sejumlah 32 orang dan kelas XI sejumlah 30 orang sebagai pengguna
laboratorium. Pada penelitian ini kelas XII tidak dilibatkan karena pada
tanggal 19 Mei 2015 sudah dinyatakan lulus dari SMK Muhammadiyah 2
Bantul. Objek dalam penelitian ini adalah manajemen laboratorium yang
meliputi tata ruang laboratorium, perencanaan, pengorganisasian,
ketatausahaan, pemeliharaan, dan pengawasan.
D. Definisi Operasional
1. Manajemen Laboratorium
Manajemen laboratorium adalah suatu usaha yang digunakan
untuk mencapai tujuan suatu laboratorium. Manajemen laboratorium
administrasi perkantoran meliputi proses perencanaan,
pengorganisasian, ketatausahaan, pemeliharaan, dan pengawasan.
Manajemen laboratorium tidak dapat terlepas dari sarana dan prasarana
yang berada di laboratorium.
Tahap perencanaan adalah tahapan untuk menetapkan strategi,
kebijakan, proyek, program, prosedur, metode, sistem, anggaran, dan
standar yang dilakukan di masa yang akan datang untuk mencapai
tujuan. Merancang dan mengembangkan suatu organisasi yang dapat
mensukseskan pelaksanaan dalam mencapai tujuan-tujuan yang telah
direncanakan.
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Ketatausahaan merupakan kegiatan pencatatan alat dan bahan
di dalam laboratorium. Pencatatannya meliputi jumlah alat/bahan,
ukuran/spesifikasinya, merknya, kodenya, dan tempat
penyimpanannya. Pencatatan juga meliputi pencatatan di buku
inventaris, kartu pemakaian, dan daftar pemakaian.
Kegiatan pemeliharaan terdapat upaya pengurusan dan
pengaturan agar sarana dan prasarana tetap dalam kondisi baik dan
siap pakai. Pemeliharaan dapat dilakukan secara rutin dan berkala.
Pemeliharaan rutin ini seperti membersihkan ruangan dan peralatan
dari debu. Pemeliharaan berkala seperti pengecekan peralatan-
peralatan praktik di laboratorium administrasi perkantoran.
Pengawasan laboratorium adalah suatu usaha untuk
mengontrol sarana dan prasarana dalam kegiatan belajar mengajar di
laboratorium supaya dapat mencegah dan melakukan perbaikan
apabila terjadi permasalahan, sehingga dapat memperlancar kegiatan
belajar mengajar. Pengawasan dapat dilakukan dengan 2 cara dilihat
dari waktu pengawasannya. Pengawasan Preventif adalah pengawasan
yang dilakukan sebelum terjadinya penyimpangan. Pengawasan
repressif adalah pengawasan yang dijalankan ketika sudah terjadi
penyimpangan.
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2. Prasarana dan Sarana Laboratorium Administrasi Perkantoran
Manajemen laboratorium tidak terlepas dengan prasarana dan
sarananya. Keadaan prasarana dan sarana di laboratorium dapat
menggambarkan manajemen laboratorium tersebut. Prasarana dan
sarana yang diatur sesuai dengan standar dan dalam keadaan baik,
berarti manajemen laboratoriumnya baik. Manajemen laboratorium
dikatakan kurang baik jika keadaan prasarana dan sarana tidak terawat
dengan baik dan kurang tertata dengan baik.
Sarana laboratorium administrasi perkantoran meliputi kursi,
meja, peralatan praktik dan media pembelajaran yang terpasang di
laboratorium. prasarana di laboratorium meliputi ruangan laboratorium
dan pencahayaan laboratorium. Prasarana dan sarana diatur sesuai
dengan standar yang telah ditentukan. Prasarana dan sarana yang baik
akan menunjang proses pembelajaran praktik di laboratorium.
E. Teknik Pengumpulan Data
Teknik pengumpulan data yang digunakan pada penelitian ini adalah
sebagai berikut:
1. Observasi
Observasi dilaksanakan dengan mengamati secara langsung
terdadap objek laboratorium administrasi perkantoran.Observasi
digunakan untuk memperoleh data mengenai luas ruang
laboratorium/peserta didik, lebar lorong dalam laboratorium, tata letak
meja, pencahayaan (kuantitas cahaya dalam satuan foot candle dan
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kualitas), meja praktik (luas, tinggi, dan kondisi), kursi (tinggi dan
kondisi), perangkat komputer (spesifikasi dan jumlah), mesin tik (jumlah
dan kondisi), telepon (jumlah dan kondisi), kotak kontak (jumlah dan
kondisi), tempat sampah (jumlah dan kondisi). Observasi cocok digunakan
karena peneliti melihat secara langsung kondisi objek yang diteliti.
2. Wawancara
Wawancara digunakan untuk mendapatkan informasi mengenai
tahapan manajemen laboratorium diantaranya perencanaan,
pengorganisasian, ketatausahaan laboratorium, pemeliharaan, dan
pengawasan. Wawancara dalam penelitian ini dilakukan dengan cara
terlebih dahulu mempersiapkan pedoman wawancara dengan pertanyaan
terbuka, pedoman wawancara hanya digunakan sebagai arah yang terfokus
pada masalah. Oleh karena itu penggunaannya tidak dilakukan secara
ketat, artinya pertanyaan dapat berkembang sesuai dengan jawaban
informan penelitian. Pada penelitian ini wawancara dilakukan kepada 1
wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana, 1 wakil kepala sekolah
bidang kurikulum, 1 ketua kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran,
2 koordinator laboratorium adminstrasi perkantoran.
3. Angket
Angket digunakan untuk memperoleh informasi mengenai
manajemen laboratorium dari pandangan peserta didik sebagai pengguna
laboratorium. Teknis yang dilakukan adalah dengan mendistribusikan
angket kepada responden penelitian yaitu peserta didik kelas X dan XI
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kompetensi keahlian administrasi perkantoran tahun ajaran 2014/2015.
Angket yang digunakan adalah angket tertutup dengan teknik analisis
persentase.
4. Dokumentasi
Dokumentasi dilakukan untuk memperoleh data yang telah tersedia
dalam bentuk gambar, arsip atau buku sebagai pendukung penelitian dan
kemudian dibandingkan dengan hasil wawancara dan dokumentasi yang
berkaitan dengan manajemen laboratorium administrasi perkantoran.
Dokumen-dokumen yang diperlukan yaitu:
a. Data mengenai kelembagaan, seperti: sejarah SMK, fasilitas umum
SMK; struktur organisasi dan alur tanggungjawabnya, surat keputusan
yang berkaitan dengan pengelolaan laboratorium, dan mengenai
rencana kerja dan anggaran sekolah (RKAS).
b. Data mengenai ketatausahaan laboratorium administrasi perkantoran
yang meliputi: buku iventaris, buku catatan harian, kartu pemakaian,
dan daftar pemakaian, dan buku program kerja laboratorium. Dokumen
tersebut sangat membantu untuk mengetahui kejadian-kejadian masa
lalu yang tidak dapat diamati secara langsung oleh peneliti.
c. Foto-foto keadaan laboratorium administrasi perkantoran.
F. Instrumen Penelitian
Instrumen penelitian merupakan alat untuk mengumpulkan data.
Instrumen yang digunakan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:
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1. Pedoman wawancara
Wawancara dalam penelitian ini dilakukan dengan cara terlebih
dahulu mempersiapkan pedoman wawancara dengan pertanyaan terbuka,
pedoman wawancara hanya digunakan sebagai arah yang terfokus pada
masalah. Adapun kisi-kisi instrumen wawancara secara lebih jelas dapat
dilihat pada tabel 3 sampai tabel 7 berikut ini:
Tabel 3. Kisi-kisi Wawancara Variabel Perencanaan
Sub Variabel Komponen/materi Responden
Perencanaan 1. Perencanaan program
kerja Lab.
2. Perencanaan sarana
dan prasarana
3. Perenanaan kegiatan
praktik
1. Wakasek sarpras
2. Wakasek
kurikulum
3. Ketua
Kompetensi
Keahlian
Administrasi
Perkantoran
4. Koordinator
Laboratorium
Tabel 4. Kisi-kisi Wawancara Variabel Pengorganisasian
Sub Variabel Komponen/materi Responden
Pengorganisasian 1. Struktur organsasi lab
administrasi
perkantoran
2. Uraian tugas
pengelola
laboratorium
administrasi
perkantoran
3. Ilmu relevan yang
dimiliki tenaga
pengelola
laboratorium
1. Wakasek sarpras
2. Wakasek
kurikulum
3. Ketua
Kompetensi
Keahlian
Administrasi
Perkantoran
4. Koordinator
Laboratorium
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Tabel 5. Kisi-kisi Wawancara Variabel Ketatausahaan
Sub Variabel Komponen/materi Responden
Ketatausahaan 1. Dokumen jadwal
penggunaan
laboratorium
2. Daftar inventarisasi
laboratorium
3. Kode inventarisasi
1. Wakasek sarpras
2. Wakasek
kurikulum
3. Ketua
Kompetensi
Keahlian
Administrasi
Perkantoran
4. Koordinator
Laboratorium
Tabel 6. Kisi-kisi Wawancara Variabel Pemeliharaan
Sub Variabel Komponen/materi Responden
Pemeliharaan 1. Pemeriksaan harian
dan berkala di
laboratorium
administrasi
perkantoran
2. Kebersihan sarana dan
prasarana
laboratorium
administrasi
perkantoran
3. Penanganan alat yang
rusak
1. Wakasek sarpras
2. Wakasek
kurikulum
3. Ketua
Kompetensi
Keahlian
Administrasi
Perkantoran
4. Koordinator
Laboratorium
Tabel 7. Kisi-kisi Wawancara Variabel Pengawasan
Sub Variabel Komponen/materi Responden
Pengawasan 1. Laporan kegiatan
pelaksanaan
laboratorium
2. Pengawasan kepala
sekolah
3. Pengawasan kepala
sekolah terhadap
kinerja tenaga
laboratorium
4. Tata tertib
laboratorium
administrasi
perkantoran
1. Wakasek sarpras
2. Wakasek
kurikulum
3. Ketua
Kompetensi
Keahlian
Administrasi
Perkantoran
4. Koordinator
Laboratorium
82
2. Pedoman Observasi
Observasi dilaksanakan dengan mengamati secara langsung
terhadap objek laboratorium administrasi perkantoran. Adapun kisi-kisi
instrumen observasi secara lebih jelas dapat dilihat pada tabel 8:
Tabel 8. Kisi-kisi Observasi
No Komponen
Variabel
Aspek Indikator
1. Prasarana
Laboratorium
Ruang
laboratorium
administrasi
perkantoran
Kapasitas peserta
didik.
Memenuhi ketentuan
rasio minimum luas
lahan.
Memenuhi standar
minimum lebar ruang
laboratorium
administrasi
perkantoran.
Memenuhi ketentuan
rasio minimum luas
lahan terhadap peserta
didik.
Pencahayaan di ruang
laboratorium.
2. Sarana
Laboratorium
Perabot pada
ruang
laboratorium
administrasi
perkantoran
Meja praktik untuk
peserta didik.
Kursi untuk peserta
didik.
Peralatan
pendidikan
laboratorium
Mesin tik
Komputer
Peralatan kantor
Media pendidikan
pada laboratorium
administrasi
perkantoran
Papan tulis
Perlengkapan lain
pada ruang
laboratorium
administrasi
perkantoran
Kotak kontak
Jam dinding
Tempat sampah
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3. Angket
Angket yang digunakan dalam penelitian ini adalah angket
tertutup, yaitu angket telah dilengkapi dengan alternatif jawaban
sehingga responden tinggal memilihnya. Angket digunakan untuk
mencari informasi mengenai penjadwalan, pencahayaan, ketersediaan
alat, kenyamanan menggunakan meja dan kursi, kebersihan peralatan dan
ruangan laboratorium administrasi perkantoran dari pandangan peserta
didik sebagai pengguna.
Adapun kisi-kisi instrumen angket dijelaskan pada tabel 9
berikut ini:
Tabel 9. Kisi-kisi Angket
Aspek Indikator Nomor
Item
Jumlah
Item
Manajemen
Laboratorium
Jadwal penggunaan
laboratorium
1, 2 2
Prasarana dan sarana
laboratorium
3, 4, 5, 6 4
Pemeliharaan
laboratorium
7,8 2
Tata tertib laboratorium
administrasi
perkantoran
9,10 2
Jumlah 10 10
4. Pedoman Dokumentasi
Dokumentasi dilakukan untuk memperoleh data yang telah
tersedia dalam bentuk gambar, arsip atau buku sebagai pendukung
penelitian dan kemudian dibandingkan dengan hasil wawancara dan
dokumentasi yang berkaitan dengan manajemen laboratorium
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administrasi perkantoran. Berikut ini akan dijelaskan mengenai kisi-kisi
dokumentasi pada tabel 10:
Tabel 10. Kisi-kisi Dokumentasi
No. Aspek Sumber
1. Data mengenai
kelembagaan,
sejarah SMK, fasilitas umum
SMK, keadaan guru, karyawan,
dan siswa; program kerja SMK
jangka pendek, menengah dan
panjang; struktur organisasi
2. Data mengenai
ketatausahaan
laboratorium
administrasi
perkantoran
buku iventaris, buku catatan harian,
dan kartu reparasi.
3. Foto-foto keadaan
laboratorium
administrasi
perkantoran.
Pendokumentasian menggunakan
kamera
G. Teknik Analisis Data
Setelah semua data terkumpul, maka langkah selanjutnya adalah
melakukan analisis data. teknik analisis yang digunakan dalam penelitian ini
adalah analisis interaktif. Kegiatan pokok dalam teknik analisis data ini
meliputi pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, dan pengambilan
kesimpulan.
1. Reduksi Data
Reduksi data diartikan sebagai proses pemilihan, pemusatan
perhatian atau penyederhanaan, pengabstrakan dan transformasi dari data
kasar yang muncul dari catatan tertulis di lapangan. Reduksi data
dilakukan untuk memilih mana yang relevan dengan penelitian yang
sedang dilaksanakan. Reduksi data berlangsung secara terus menerus
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selama proses penelitian ini dilakukan dan berlanjut terus sesudah
penelitian lapangan, sampai laporan akhir lengkap tersusun.
2. Penyajian data
Penyajian data adalah menyajikan sekumpulan informasi yang
tersusun dan memberi kemungkinan adanya penarikan kesimpulan dan
pengambilan tindakan. Melalui penyajian data, maka data dapat
terorganisasikan sehingga akan semakin mudah untuk dipahami. Penyajian
data ini dibatasi dengan sekumpulan informasi tersusun yang memberikan
kemungkinan adanya penarikan kesimpulan dan pengambilan tindakan.
3. Penarikan kesimpulan dan verifikasi
Peneliti mengawali penelitian dengan mengadakan observasi,
wawancara dan dokumentasi, tahapan tesebut disebut dengan tahap
pengumpulan data. Pengelolaan dari hasil pengumpulan data tersebut
peneliti memulai mencari makna. Selanjutnya peneliti mencari arti dan
penjelasannya kemusian menyusun pola-pola hubungan tertentu yang
mudah dipahami dan ditafsirkan. Data tersebut dihubungkan dan
dibandingkan antara satu dengan yang lannya sehingga dapat ditarik
kesimpulan sebagai jawaban atas setiap permasalahan yang ada.
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Gambar 6. Analisis Model Interaktif
(Sumber: Sugiyono, 2014: 335)
4. Keabsahan Data
Keabsahan data merupakan salah satu langkah kebenaran dari
analisis data. Keabsahan data digunakan untuk memperoleh data yang
dapat dipertanggungjawabkan secara ilmiah. Keabsahan data yang
digunakan adalah dengan menggunakan triangulasi sumber. Teknik yang
digunakan dengan cara membandingkan hasil wawancara antara subjek
penelitian yang satu dengan subjek penelitian yang lain.
Metode observasi digunakan untuk mendapatkan data mengenai
mengenai tata ruang laboratorium dan sarana-sarana dalam laboratorium.
Observasi cocok digunakan karena peneliti melihat secara langsung
kondisi objek yang diteliti. Metode wawancara digunakan untuk
mendapatkan informasi mengenai tahapan manajemen laboratorium
diantaranya perencanaan, pengorganisasian, ketatausahaan, pemeliharaan,
dan pengawasan. Metode dokumentasi dila kukan untuk memperoleh data
yang telah tersedia dalam bentuk gambar, arsip atau buku sebagai
Data
collection
Data
reduction
Data
display
Conclusion:
Drawing/verifyin
g
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pendukung penelitian dan kemudian dibandingkan dengan hasil
wawancara dan dokumentasi yang berkaitan dengan manajemen
laboratorium administrasi perkantoran. Dokumen-dokumen yang
diperlukan yaitu data mengenai kelembagaan, data mengenai
keterlaksanaan suatu kegiatan seperti format atau buku administrasi, dan
foto-foto keadaan laboratorium administrasi perkantoran.
5. Teknik Analisis Data Kuantitatif
Teknik analisis yang digunakan dalam menghitung angket adalah
dengan menggunakan teknik persentase. Data kuantitatif yang berasal dari
tiap-tiap butir instrumen angket, diskoring agar menjadi data kuantitatif.
Setelah itu, data kuantitatif dikonversikan ke persentase. Rumus yang
digunakan dalam menghitung persentase adalah:= 	 	100%
(Sumber: Anas Sudijono, 2008:175)
Keterangan:
= Angka persentase
f= frekuensi yan gsedang dicari persentasenya (jumlah responden)
N= Number of Cases (Jumlah frekuensi/banyaknya responden)
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BAB IV
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
A. Hasil Penelitian
1. Deskripsi Tempat Penelitian
SMK Muhammadiyah 2 Bantul tercetus dari inisiatif para guru
SMKN 1 Bantul (Sabdodadi) yang prihatin melihat banyak calon siswa
baru yang tidak diterima di SMKN 1 Bantul. Minat dan keinginan siswa
untuk melanjutkan pendidikan ke SMK (dulu sering disebut SMEA)
pupus karena di Bantul hanya terdapat 1 SMK Negeri. Berdasarkan
alasan tersebut, para guru SMK mendirikan SMK Muhammadiyah 2
Bantul. Pada awalnya sekolah ini hanya terdiri dari satu kelas dan itu
pun Kegiatan Belajar Mengajar dilakukan pada sore hari setelah para
guru SMK 1 Bantul pulang dari mengajar. Sejak saat itu mulai terlihat
kemajuan dari waktu ke waktu hingga menjadi seperti sekarang. SMK
Muhammadiyah 2 Bantul memiliki visi dan misi sebagai berikut:
a. Visi :
Menjadikan sekolah menengah kejuruan yang kompetitif dan
menciptakan tenaga kerja professional yang berkepribadian muslim.
b. Misi :
1) Meningkatkan keimanan dan ketaqwaan dalam kehidupan
sehari-hari.
2) Menyiapkan peserta didik agar memiliki kecerdasan spiritual,
intelektual, sosial, dan emosional.
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3) Menghasilkan tamatan yang berkualitas dan memiliki jiwa
entrepreneur.
c. Kondisi Fisik SMK Muhammadiyah 2 Bantul
1) Keadaan Lokasi
SMK Muhammadiyah 2 Bantul beralamatkan di Dusun
Bejen, Kelurahan Bantul, Kecamatan Bantul, Kabupaten
Bantul. Sekolah SMK Muhammadiyah 2 Bantul memiliki
berbagai macam fasilitas, antara lain:
(a) Ruang Kelas
Ruang kelas berjumlah 13 ruang untuk proses
belajar mengajar, yaitu ruang kelas X terdiri dari empat
kelas, kelas XI terdiri dari 4 kelas dan kelas XII terdiri dari
lima kelas.
(b) Ruang Kepala Sekolah
Terdapat satu ruang kepala sekolah. Ruang kepala
sekolah mempunyai fasilitas-fasilitas di dalamnya, seperti
almari, meja dan kursi kepala sekolah, kipas angin sebagai
pendingin ruangan, meja dan kursi untuk menerima tamu,
yang menjadikan ruang kerja cukup nyaman.
(c) Ruang Wakil Kepala Sekolah
Ruang wakil kepala sekolah berada di antara ruang
tata usaha dan ruang guru. Terdapat beberapa meja dan
kursi untuk wakil kepala sekolah yang dilengkapi sarana
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komputer, printer, whiteboard untuk agenda kegiatan
sekolah dan sarana administrasi lainnya.
(d) Ruang Guru
Ruangan guru terletak di sebelah selatan ruang
Wakil Kepala Sekolah, di dalamnya tertata kursi dan meja
beserta dokumen pembelajaran, fasilitas whiteboard,
komputer, printer, cermin, kotak obat.
(e) Ruang Tata Usaha
Ruangan ini terletak di depan ruang piket dan
bersampingan dengan ruang Kepala Sekolah, sehingga
apabila ada tamu atau orang tua siswa yang memiliki
kepentingan administrasi bisa langsung menuju ke ruang
TU. Fasilitas TU cukup memadai diantaranya kursi meja
yang cukup rapi disertai komputer, printer, mesin
fotocopy, almari, rak-rak arsip, dan peralatan administrasi
lainnya.
(f) Ruang Perpustakaan
Perpustakaan SMK Muhammadiyah 2 Bantul
terletak di sebelah selatan laboratorium mengetik manual,
tepat di samping tempat parker gedung timur.
Perpustakaan ini belum memiliki koleksi buku yang
lengkap dan kondisinya terkesan gelap, sehingga minat
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baca siswa dan keaktifan untuk mengunjungi perpustakaan
sangat kurang.
(g) Ruang BK, UKS dan OSIS
Ruang ini terletak di sebelah selatan kelas XII PM1
yang tidak terlalu jauh dari ruang guru. SMK
Muhammadiyah 2 Bantul sampai saat ini belum memiliki
ruangan khusus untuk bimbingan konseling dengan guru
pembimbing, sehingga bimbingan koseling dilakukan di
ruang wakil kepala sekolah atau di ruang guru.
(h) Laboratorium Komputer
SMK Muhammadiyah 2 Bantul memiliki 2
laboratorium komputer yang terdiri dari laboratorium
komputer jurusan AP (Administrasi Perkantoran) dan
laboratorium komputer jurusan RPL (Rekayasa Perangkat
Lunak). Laboratorium dilengkapi fasilitas LCD dan kipas
angin sebagai pendingin ruangan.
(i) Laboratorium Mengetik Manual
Laboratorium mengetik manual terletak di sebelah
utara ruang perpustakaan. Ruangan ini  berfungsi sebagai
tempat praktik mengetik manual dan untuk menyimpan
mesin ketik manual.
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(j) Musholla
Bangunan tersebut terletak di sebelah barat ruang
kepala sekolah. Musholla yang berada di SMK
Muhammadiyah 2 Bantul ruangannya dilengkapi berbagai
fasilitas, antara lain mukena, sarung, Al-Quran, sajadah,
tempat wudlu, cermin dan toilet.
(k) Gudang
Terdiri dari dua ruang gudang, yaitu terletak di
sebelah timur ruang kelas XII AP 1 dan terletak di sebelah
selatan perpustakaan. Gudang ini digunakan untuk
menyimpan barang-barang yang sekiranya sudah tak
terpakai atau sudah lama tak terpakai.
(l) Kamar Mandi
SMK Muhammadiyah 2 Bantul mempunyai tiga titik
kamar mandi. Titik pertama terletak di sebelah tempat
wudhu di musholla, titik kedua berada di sebelah selatan
lapangan, dan titik ketiga berada di bawah tangga sebelah
utara kelas XI AP.
(m) Lapangan Sekolah
Lapangan sekolah yang semula berfungsi sebagai
lapangan upacara bendera rutin setiap Hari Senin sekarang
beralih fungsi menjadi lahan parkir karena lahan parkir
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sedang dalam tahap pembangunan. Selama proses
pembangunan, upacara bendera untuk saat ini ditiadakan.
(n) Tempat Parkir
Area parkir yang semula digunakan untuk parkir
siswa, saat ini dalam tahap pembangunan maka parkir
siswa dipindahkan ke lapangan upacara dan di samping
ruang guru. Parkir sepeda berada di lorong sekolah
sehingga untuk sementara parkir kurang rapi dalam masa
pembangunan ini.
2. Deskripsi Data Penelitian
a. Prasarana dan Sarana Laboratorium Administrasi Perkantoran
1) Prasarana Laboratorium
Berdasarkan hasil penelitian dengan metode observasi
yang telah dilakukan bahwa Kompetensi Keahlian Administrasi
Perkantoran SMK Muhammadiyah 2 Bantul memiliki dua
laboratorium, yaitu laboratorium komputer dan laboratorium
mengetik manual. Data hasil observasi untuk memberikan
gambaran tentang keadaan laboratorium administrasi perkantoran.
Data ini mengungkapkan sarana, prasarana, dan kondisi dari
laboratorium administrasi perkantoran di SMK Muhammadiyah 2
Bantul. Data penelitian diperoleh dari hasil pengamatan yang
disesuaikan terhadap aspek-aspek yang ada di instrumen
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penelitian. Berikut ini akan dijabarkan komponen-komponen dari
prasarana di laboratorium administrasi perkantoran SMK
Muhammadiyah 2 Bantul:
a) Tata Ruang Laboratorium Administrasi Perkantoran
Laboratorium yang baik adalah laboratorium yang
memperhatikan tata ruangnya. Tata ruang laboratorium tidak
terlepas dari luas dari ruangan, luas lantai per siswa, lebar
lorong utama dan tambahan, dan tata letak mejanya.
Berdasarkan hasil observasi di laboratorium
administrasi perkantoran dapat disajikan pada tabel 11
sebagai berikut:
Tabel 11. Keadaan Ruang Laboratorium Administrasi
Perkantoran
No. Komponen Penelitian Hasil Observasi
1. Laboratorium Komputer
Luas lantai per siswa 39,5 cm x 35 cm=
1382, 5 cm2 atau
0,14 m2
Lebar lorong dalam
laboratorium
Utama: 83,5 cm
Tambahan: 47 cm
Luas ruangan 84 m2
Tata letak meja Bank arrangement
2. Laboratorium Mengetik Manual
Luas lantai per siswa 45 cm x 32 cm=
1.440 cm2 atau
0,144 m2
Lebar lorong dalam
laboratorium
Utama: 22 cm
Tambahan: 40 cm
Luas ruangan 56 m2
Tata letak meja Straightline layout
Berdasarkan data dari tabel 11 tersebut bahwa Luas
lantai per siswa adalah 0,14 m2 untuk laboratorium komputer
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dan 0,144 m2 untuk laboratorium mengetik manual. Lebar
lorong utama dalam laboratorium administrasi perkantoran
adalah 83,5 cm untuk laboratorium komputer dan 22 cm
untuk laboratorium mengetik manual. Lebar lorong tambahan
dalam laboratorium administrasi perkantoran adalah 47 cm
untuk laboratorium komputer dan 40 cm untuk laboratorium
mengetik manual. Luas ruangan laboratorium adalah 84 m2
dengan panjang panjang 12 m dan lebar 7 m untuk
laboratorium komputer, sedangkan untuk laboratorium
mengetik manual luas ruangannya adalah 56 m2 dengan
panjang 8 m dan lebar 7 m.
Berdasarkan penjabaran di atas mengenai keadaan
laboratorium komputer, maka akan lebih jelasnya akan
digambarkan denah ruangan laboratorium administrasi
perkantoran pada gambar 7 berikut ini:
Gambar 7. Tata Ruang Laboratorium Komputer
Keterangan:
2
12 m
7 m
47 cm
1 3
2 7
6
54
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1. Papan tulis
2. Layar komputer, CPU, kardus printer
3. Meja guru
4. Meja komputer
5. Komputer
6. Kursi
7. Pintu
Gambar 7 di atas merupakan keadaan laboratorium
komputer. Gambar tersebut menjelaskan mengenai keadaan
sebenarnya yang berada di laboratorium. Berikut ini
merupakan hasil observasi mengenai barang yang berada di
pojok laboratorium yang dijelaskan pada gambar denah di
atas yang diberi keterangan nomor 2:
Gambar 8. Barang yang Berada di Pojok Ruang
Laboratorium Komputer
Terdapat almari yang berada pada keterangan nomor
2. Berdasarkan hasil wawancara kepada Ibu EIW selaku
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koordinator laboratorium komputer bahwa “...tapi ada barang
seperti CPU yang sudah rusak, layar monitor, kardus-kardus
itu mbak masih diletakkan di sudut ruangan laboratorium
dikarenakan keterbatasan tempat penyimpanan”. Didukung
oleh pendapat Ibu EI ketua program studi administrasi
perkantoran “...kalau di laboratorium komputer untuk barang-
barang seperti kardus-kardus masih diletakkan di pojok
ruangan karena tidak ada tempat khusus untuk menaruh
barang-barang tersebut”. Berdasarkan hasil wawancara
tersebut dapat disimpulkan bahwa barang-barang seperti
CPU, layar monitor yang keduanya dalam kondisi rusak serta
kardus-kardus printer diletakkan di pojok ruangan karena
belum adanya tempat penyimpanan khusus barang-barang
tersebut.
Laboratorium yang dimiliki selanjutnya adalah
laboratorium mengetik manual. Berikut ini adalah gambar 9
mengenai tata ruang laboratorium mengetik manual:
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Gambar 9. Tata Ruang Laboratorium Mengetik
Manual
Keterangan:
1. Pintu
2. Almari
3. Pintu menuju gudang
4. Papan tulis
5. Almari penyimpanan tugas siswa
6. Kursi
7. Mesin tik
8. Meja
Gambar 9 di atas merupakan keadaan tata ruang
laboratorium mengetik manual. Gambar tersebut menjelaskan
mengenai tata ruang yang berada di laboratorium. Lebar
lorong yang berada di laboratorium berjarak sangat dekat,
sehingga hanya dapat dilewati oleh satu orang dan itu pun
harus dalam keadaan badan dimiringkan.
Berdasarkan hasil observasi di laboratorium mengetik
manual, almari tersebut tidak digunakan untuk menyimpan
7 m
3
7
22 cm
40 cm
8 m
8
1
6
4
5
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suatu peralatan maupun perlengkapan. Almari tersebut
dibiarkan kosong dan berdebu. Terdapat 2 pintu di
laboratorium mengetik manual. Pintu nomor 1 adalah pintu
masuk siswa dan pintu nomor 3 adalah pintu menuju ke
gudang. Hasil observasi didapatkan bahwa kondisi pintu
dalam keadaan rusak, tidak dapat difungsikan sebagaimana
mestinya.
b) Pencahayaan
Pencahayaan yang digunakan di Laboratorium
administrasi perkantoran SMK Muhammadiyah 2 Bantul
menggunakan pencahayaan alami dan buatan. Pencahayaan
alami berasal dari sinar matahari yang digunakan sebagai
pencahayaan utama dalam ruangan ini. Pencahayaan buatan
digunakan ketika pencahayaan yang berasal dari sinar
matahari kurang menerangi ruangan, misalnya ketika
menggunakan LCD proyektor maka jendela ditutup dengan
gordyn dan pencahayaan dibantu dengan menggunakan
lampu.
Pencahayaan buatan yang digunakan berasal dari
lampu Philips 16 watt sebanyak 5 buah lampu untuk
laboratorium komputer dan 1 buah lampu untuk laboratorium
mengetik manual. Jika diukur dengan lightmeter maka
intensitas cahaya yang dipancarkan dalam ruangan
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laboratorium ini adalah 2 footcandle untuk laboratorium
komputer dan 1 footcandle untuk laboratorium mengetik
manual.
Belum terdapat ventilasi yang mampu menyaring
udara masuk, ini digambarkan dari kondisi jendela yang
hanya menggunakan kawat sebagai penutupnya tanpa kaca
dan kondisi kawat yang sudah rusak seperti gambar 10
berikut ini:
Gambar 10. Kondisi Jendela Laboratorium
Mengetik Manual
Berdasarkan angket yang dibagikan kepada siswa
mengenai kenyamanan pencahayaan di laboratorium
administrasi perkantoran dapat dijabarkan dalam tabel 12 di
bawah ini:
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Tabel 12. Kenyamanan Pencahayaan di
Laboratorium Administrasi Perkantoran
No. Kenyamanan Frekuensi Persentase
(%)
1. Sangat Nyaman 5 orang 8%
2. Nyaman 12 orang 19%
3. Tidak Nyaman 17 orang 27%
4. Sangat Tidak Nyaman 28 orang 45%
Jumlah 62 orang 100%
Berdasarkan tabel 12 bahwa ada 5 orang dengan
persentase 8% yang menyatakan sangat nyaman dengan
pencahayaan di laboratorium, 12 orang dengan persentase
19% yang menyatakan nyaman dengan pencahayaan di
laboratorium, 17 orang dengan persentase 27%  menyatakan
tidak nyaman dengan pencahayaan di laboratorium, dan 28
orang dengan persentase 45% menyatakan sangat tidak
nyaman dengan pencahayaan di laboratorium administrasi
perkantoran.
2) Sarana Laboratorium
Sarana laboratorium digunakan untuk mendukung secara
langsung dalam kegiatan praktik di laboratorium. Hasil penelitian
dengan metode observasi menunjukkan bahwa sarana
laboratorium administrasi perkantoran terdapat di dalam
laboratorium komputer dan laboratorium mengetik manual.
Sarana laboratorium meliputi perabotan, peralatan praktik, dan
peralatan pendukung di laboratorium administrasi perkantoran.
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Berikut ini akan diuraikan keadaan sarana laboratorium
administrasi perkantoran di SMK Muhammadiyah 2 Bantul.
a) Perabotan di Laboratorium Administrasi Perkantoran
(1) Meja
Meja merupakan sarana yang paling sering
digunakan untuk melakukan praktik di laboratorium.
Detail mengenai meja yang berada di laboratorium
administrasi perkantoran akan dijelaskan pada tabel 13
berikut ini:
Tabel 13. Keadaan Meja di Laboratorium
Administrasi Perkantoran
No. Komponen Penelitian Hasil Observasi
1. Laboratorium Komputer
Luas Alas 1.120 cm2
Tinggi 29 cm
Jarak alas keyboard dengan
kursi
23 cm
Jumlah 32 buah
2. Laboratorium Mengetik Manual
Luas Alas 640 cm2
Tinggi 33 cm
Jarak alas keyboard dengan
kursi
12 cm
Jumlah 28 buah
Berdasarkan tabel 13 di atas dijelaskan bahwa,
detail meja di laboratorium meliputi luas alas, tinggi, jarak
alas keyboard dengan kursi, dan jumlah meja. Detail meja
di laboratorium komputer dan laboratorium mengetik
manual berbeda.
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Meja yang berada di laboratorium komputer
mempunyai luas alas 1.120 cm2, tinggi 29 cm, jarak alas
keyboard dengan kursi 23 cm, dan terdapat 32 meja.
Berdasarkan hasil observasi di laboratorium komputer,
bahwa meja tidak tertata dengan rapi. Meja disusun
dengan menggunakan susunan the bank arrangement,
namun dalam penataannya masih kurang rapi, dilihat
tatanan meja dalam satu baris tidak lurus ada yang terlalu
ke depan dan ada yang terlalu ke belakang.
Meja yang berada di laboratorium mengetik
manual mempunyai luas alas 640 cm2, tinggi 33 cm, jarak
alas keyboard dengan kursi 12 cm, dan terdapat 28 meja.
Berdasarkan hasil pengamatan ketika observasi dilakukan
dapat dijelaskan kondisi laboratorium mengetik manual
seperti di atas. Meja praktik disusun dengan menggunakan
susunan straightline layout, namun dalam penataannya
masih kurang rapi dilihat dari banyak kursi yang tidak
lurus sejajar dengan mejanya dan meja yang tidak
beraturan penataannya.
Berdasarkan angket yang dibagikan kepada siswa
mengenai kenyamanan menggunakan meja di
laboratorium administrasi perkantoran didapatkan hasil
pada tabel 14 sebagai berikut:
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Tabel 14. Kenyamanan Menggunakan meja di
Laboratorium Administrasi Perkantoran
No. Kenyamanan Frekuensi Persentase (%)
1. Sangat Nyaman 10 orang 16%
2. Nyaman 29 orang 47%
3. Tidak Nyaman 19 orang 31%
4.
Sangat Tidak
Nyaman 4 orang 6%
Jumlah 62 orang 100%
Berdasarkan tabel 14 bahwa ada 10 orang dengan
persentase 16% yang menyatakan sangat nyaman dengan
meja di laboratorium, 29 orang dengan persentase 47%
yang menyatakan nyaman dengan meja di laboratorium,
19 orang dengan persentase 31%  menyatakan tidak
nyaman dengan meja di laboratorium, dan 4 orang dengan
persentase 6% menyatakan sangat tidak nyaman dengan
meja di laboratorium administrasi perkantoran.
(2) Kursi
Kursi berfungsi sebagai tempat duduk siswa yang
melakukan praktik di laboratorium administrasi
perkantoran. Berikut tabel 15 mengenai detail kursi yang
berada di laboratorium administrasi perkantoran:
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Tabel 15. Keadaan Kursi di Laboratorium
Administrasi Perkantoran
No. Komponen Penelitian Hasil Observasi
1. Laboratorium Komputer
Tinggi 33 cm
Jumlah 39 buah
2. Laboratorium Mengetik Manual
Tinggi 24 cm
Jumlah 28 buah
Berdasarkan tabel di atas dijelaskan bahwa, kursi
yang berada di laboratorium komputer mempunyai tinggi
33 cm dan berjumlah 39 buah dengan rincian terdapat 3
macam kursi yang digunakan, yaitu kursi plastik dengan
sandaran sebanyak 27 buah, kursi plastik tanpa sandaran
sebanyak 9 buah dan kursi kayu sebanyak 3 buah. Kursi
yang berada di laboratorium mengetik manual mempunyai
tinggi 24 cm dan berjumlah 28 buah.
Berdasarkan angket yang dibagikan kepada siswa
mengenai kenyamanan dalam menggunakan kursi
didapatkan hasil pada tabel 16 sebagai berikut:
Tabel 16. Kenyamanan Menggunakan Kursi di
Laboratorium Administrasi Perkantoran
No. Kenyamanan Frekuensi Persentase (%)
1. Sangat Nyaman 7 orang 11%
2. Nyaman 17 orang 27%
3. Tidak Nyaman 24 orang 39%
4.
Sangat Tidak
Nyaman 14 orang 23%
Jumlah 62 orang 100%
Berdasarkan tabel 16 bahwa ada 7 orang dengan
persentase 11% yang menyatakan sangat nyaman dengan
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kursi di laboratorium,17 orang dengan persentase 27%
yang menyatakan nyaman dengan kursi di laboratorium,
24 orang dengan persentase 39%  menyatakan tidak
nyaman dengan kursi di laboratorium, dan 14 orang
dengan persentase 23% menyatakan sangat tidak nyaman
dengan kursi di laboratorium administrasi perkantoran.
(3) Almari
Almari yang berada di laboratorium administrasi
perkantoran digunakan untuk menyimpan perlengkapan
praktik dan hasil kerja siswa. Berdasarkan hasil observasi
terdapat 3 buah almari di laboratorium mengetik manual,
sedangkan di laboratorium komputer terdapat satu almari
namun tidak digunakan.
Almari yang berada di laboratorium mengetik
manual terdapat tiga buah. Dua tidak dipakai untuk
menyimpan apapun, dan satu almari digunakan untuk
menyimpan hasil kerja siswa Kondisi almari di
laboratorium mengetik manual seperti gambar 11 berikut
ini:
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Gambar 11. Almari Penyimpanan
Hasil Kerja Siswa
b) Peralatan Praktik di Laboratorium Administrasi
Perkantoran
Peralatan praktik digunakan untuk membantu proses
pembelajaran di laboratorium. Peralatan praktik di
laboratorium administrasi perkantoran meliputi komputer,
mesin tik, LCD Proyektor, dan papan tulis. Berikut ini akan
dijelaskan secara detail mengenai peralatan praktik di
laboratorium administrasi perkantoran.
(1) Komputer
Komputer terdiri dari 1 set, arti dari 1 set tersebut
bahwa komputer terdiri dari CPU, keyboard, LCD, dan
mouse. Komputer yang berada di laboratorium komputer
berjumlah 32 set. Pembagian untuk 1 komputer untuk 1
orang siswa. Kondisi komputer dapat dikatakan dalam
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keadaan siap pakai. Perangkat komputer sudah terinstal
microsoft 2007.
Kendala yang dihadapi komputer adalah CPU dan
RAM sering kotor yang mengakibatkan error. Penyebab
CPU dan RAM sering kotor karena tidak terdapat ventilasi
yang baik dan siswa masih memakai alas kaki ketika
masuk ke laboratorium. keterangan ini didukung oleh hasil
wawancara kepada Ibu EIW sebagai koordinator
laboratorium komputer “Laboratorium komputer
administrasi perkantoran kan masih belum memakai AC
dan siswa menggunakan alas kaki ketika masuk ke
laboratorium jadi debu itu sering masuk ke keyboard atau
CPU jadi riskan rusak barangnya. Sehingga kalau ada
CPU yang berbunyi “tut” dan tidak mau menyala itu
tandanya RAMnya kotor, jadi saya harus membongkar dan
membersihkannya sendiri.”
(2) Mesin Tik
Mesin tik digunakan di laboratorium mengetik
manual. Mesin tik yang digunakan di laboratorium adalah
mesin tik manual. Jenis dari mesin tik manual adalah
brother, sister, dan contessa. Mesin tik yang berada di
laboratorium berjumlah 28 buah. Mesin tik yang berada di
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laboratorium kurang terawat, kondisi tersebut terlihat dari
kotornya mesin tik tersebut.
(3) LCD Proyektor
LCD proyektor digunakan oleh guru atau siswa
untuk membantu dalam menampilkan materi yang akan
disampaikan. LCD proyektor hanya terdapat di
laboratorium komputer. Merk LCD proyektor yang
terdapat di laboratorium adalah sony yang berjumlah 1
buah.
(4) Papan Tulis
Papan tulis digunakan untuk menyampaikan materi
yang akan disampaikan. Detail papan tulis yang berada di
laboratorium administrasi perkantoran adalah papan tulis
yang digunakan berjenis whiteboard. Ukuran papan tulis
di laboratorium komputer adalah 2 m x 1 m dan 1 m x 1,5
m di laboratorium mengetik manual. Papan tulis dalam
keadaan kotor, masih terdapat tulisan-tulisan di papan tulis
seperti hasil dokumentasi gambar 12 berikut ini:
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Gambar 12. Papan Tulis di Laboratorium Administrasi
Perkantoran
(5) Printer
Printer digunakan untuk mencetak hasil kerja
siswa. Printer hanya terdapat di laboratorium komputer.
Terdapat 4 printer yang di tempatkan di sela-sela meja
peserta didik yaitu diantaranya bermerk epson T20F dan
canon pixma ip2770, 4 printer tersebut masing-masing
digunakan 7-8 orang/printer.
c) Peralatan Pendukung di Laboratorium Administrasi
Perkantoran
Peralatan pendukung ini berguna untuk mendukung
kegiatan praktik secara tidak langsung. Peralatan pendukung
ini terdiri dari kotak kontak, tempat sampah, dan kipas angin.
(1) Kotak Kontak
Kotak kontak mendukung operasional peralatan
yang memerlukan daya listrik. Kotak kontak dalam ruang
laboratorium komputer berjumlah dua buah dan satu buah
111
di laboratorium mengetik manual. Kotak kontak tersebut
berfungsi untuk mengalirkan listrik ke induk kontak yang
digunakan untuk menghubungkan dengan perangkat-
perangkat yang lain.
Listrik yang mengalir ke induk kontak akan
dialirkan untuk mengalirkan listrik ke perangkat
komputer, printer, kipas angin, dan LCD proyektor. Kabel
yang tidak terorganisir dengan baik, kondisi ini terlihat
dari kabel yang berantakan dan  ada induk kontak yang
diletakkan di tengah lorong laboratorium untuk mengaliri
listrik ke perangkat komputer. Kabel juga tidak dilengkapi
dengan pelindung. Berdasarkan hasil observasi di
laboratorium komputer, berikut ini gambar 13 kondisi
kabel yang berantakan dan berada di tengah lorong
laboratorium.
Gambar 13. Induk Kontak yang Berada di
Laboratorium Komputer
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(2) Tempat Sampah
Tempat sampah sangat penting keberadaannya
untuk tempat pembuangan sampah. Hasil observasi
didapatkan bahwa tidak terdapat tempat sampah di
laboratorium administrasi perkantoran. Kondisi ini
membuat banyaknya sampah yang berada di dalam laci
meja.
(3) Kipas Angin
Alat penyejuk yang terdapat di laboratorium
administrasi perkantoran berupa kipas angin. Kipas angin
yang terdapat di laboratorium komputer berjumlah 4 buah
dan 2 buah di laboratorium mengetik manual. Kipas angin
yang digunakan berukuran sedang. Kondisi kipas angin
berdasarkan hasil observasi kebersihannya masing kurang,
dilihat dari banyaknya debu yang melekat pada baling-
baling kipas dan kerangka kipas angin pada gambar 14.
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Gambar 14. Kipas Angin di Laboratorium
Administrasi Perkantoran
b. Manajemen Laboratorium Administrasi Perkantoran SMK
Muhammadiyah 2 Bantul
1) Perencanaan
Perencanaan program sekolah yang berkaitan dengan
manajemen laboratorium di SMK Muhammadiyah 2 Bantul
dilakukan pada awal tahun pelajaran. Perencanaan manajemen
laboratorium di dalamnya terdapat perencanaan penentuan
petugas manajemen laboratorium, perencanaan pengaturan jadwal
kegiatan pembelajaran di laboratorium, perencanaan prosedur
pengadaan peralatan praktik di laboratorium. Pernyataan ini
diungkapkan oleh ketua Kompetensi Keahlian Administrasi
Perkantoran Ibu EE bahwa “setiap awal tahun kepala sekolah
mempunyai rencana kerja, isi program kerja tersebut merupakan
program kerja dari wakil kepala sekolah sarana dan prasarana,
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wakil kepala sekolah kurikulum, kaprodi, dan koordinator”.
Pernyataan ini senada dengan Bapak M selaku wakil kepala
sekolah bidang sarana prasarana yaitu “program kerja
laboratorium di buat pada awal tahun pelajaran”. Pernyataan ini
diperkuat dengan pendapat dari Bapak DM selaku koordinator
laboratorium mengetik manual, beliau mengatakan bahwa
“penyusunan program kerja laboratorium dilaksanakan setiap
awal tahun pelajaran”.
Pembuatan program kerja mengenai manajemen
laboratorium ini melibatkan ketua program studi, koordinator
laboratorium, wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana,
dan kepala sekolah. Pernyataan ini sesuai dengan hasil
wawancara kepada Bapak M bahwa “Orang-orang yang terlibat
itu koordinator dari masing-masing laboratorium, kaprodi dan
dikoordinasi ke saya selaku wakil kepala sekolah bidang sarana
dan prasarana”. Pernyataan ini diperkuat dengan pendapat dari
Bapak DM selaku koordinator laboratorium mengetik manual,
beliau mengatakan “Awal pembuatan program kerja laboratorium
itu saya dan guru pengguna laboratorium nanti saya
koordinasikan ke wakil kepala sekolah bidang sarana dan
prasarana dan kepala sekolah”. Pernyataan diperkuat dengan
pendapat dari ibu EIW selaku koordinator laboratorium komputer
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bahwa “program kerja disusun oleh wakil kepala sekolah bidang
sarana dan prasarana, saya kemudian kaprodinya”.
a) Perencanaan Penentuan Petugas Manajemen
Laboratorium
Perencanaan mengenai petugas manajemen
laboratorium administrasi perkantoran di SMK
Muhammadiyah 2 Bantul ditunjuk langsung oleh kepala
sekolah. SMK Muhammadiyah 2 Bantul memiliki 2
laboratorium administrasi perkantoran, yaitu laboratorium
komputer dan laboratorium mengetik manual. Pernyataan ini
sesuai dengan hasil wawancara dengan Ibu EE bahwa “cara
penentuan petugas manajemen laboratorium dari SK
pembagian tugas guru dan tambahan setiap awal tahun,
aturannya dari kepala sekolah”. Pernyataan tersebut diperkuat
dengan pendapat dari Bapak M selaku wakil kepala sekolah
bidang sarana dan prasarana yaitu “penentuan tugas langsung
dari kepala sekolah”. Pernyataan itu senada dengan pendapat
dari Bapak K selaku wakil kepala sekolah bidang kurikulum
bahwa “penentuan tugas itu langsung dari kepala sekolah dari
SK pembagian tugas guru atau tambahan seperti koordinator
laboratorium dan kaprodi”.
Tenaga manajemen laboratorium administrasi
perkantoran berdasarkan hasil wawancara bersama Bapak M
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selaku wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana yaitu
“tenaga manajemen laboratorium terdiri dari koordinator
laboratorium yang merangkap sebagai teknisi, mereka
bertanggung jawab ke saya”. Pernyataan tersebut senada
dengan Ibu EE selaku Ketua Kompetensi Administrasi
Perkantoran bahwa “saya penanggung jawab laboratorium,
koordinator laboratorium komputer merangkap teknisi,
koordinator laboratorium mengetik manual”. Pernyataan
tersebut diperkuat dengan pendapat dari Bapak K selaku wakil
kepala sekolah bidang kurikulum yaitu “penanggung jawab
laboratorium itu wakil kepala sekolah bidang sarana dan
prasarana dengan kaprodi administrasi perkantoran, teknisinya
kalau laboratorium komputer guru yang menjadi koordinator
laboratoriumnya, sedangkan teknisi laboratorium mengetik
manual belum ada”. Berdasarkan hasil wawancara tersebut
dapat disimpulkan bahwa tenaga laboratorium administrasi
perkantoran terdiri dari penanggung jawab yaitu kaprodi,
koordinator laboratorium komputer sekaligus merangkap
sebagai teknisi laboratorium, dan koordinator laboratorium
mengetik manual.
Syarat atau kualifikasi menjadi tenaga manajemen
laboratorium administrasi perkantoran sangat diperhatikan.
Berdasarkan wawancara dengan Bapak DM selaku koordinator
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laboratorium mengetik manual bahwa “syaratnya adalah guru
intern dan mempunyai ilmu yang sesuai dengan bidangnya”.
Pernyataan ini senada dengan pendapat dari Ibu EIW yang
mengatakan “1) berada dalam bidang keahliannya, 2)
pendidikan minimal D3”. Pernyataan ini diperkuat dengan
pendapat dari Bapak M yaitu “mempunyai ilmu yang relevan,
pendidikan minimal D3, dan guru yang mengampu mata
pelajaran di laboratorium”. Berdasarkan hasil wawancara di
atas dapat disimpulkan bahwa syarat atau kualifikasi untuk
menjadi petugas manajemen laboratorium adalah mempunyai
ilmu yang relevan sesuai dengan laboratorium yang
ditanganinya, pendidikan minimal D3, dan merupakan guru
intern yang mengampu mata pelajaran di laboratorium.
b)Perencanaan Pengaturan Jadwal Kegiatan Pembelajaran
Di Laboratorium
Proses pengaturan perencanaan jadwal di laboratorium
administrasi perkantoran, baik laboratorium mengetik manual
atau laboratorium komputer diatur pada awal semester.
Berdasarkan hasil wawancara oleh Bapak K selaku wakil
kepala sekolah bidang kurikulum yaitu “pengaturan jadwalnya
disesuaikan dengan jadwal pembelajaran yang dibuat oleh
wakil kepala sekolah bidang kurikulum”. Pernyataan ini
diperkuat dengan pendapat dari Ibu EE bahwa “sinkronisasinya
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dengan pembagian jadwal pembelajaran per kelas”. Pernyataan
ini diperkuat kembali dengan pendapat dari Bapak M yang
mengatakan “biasanya pengaturannya untuk 1 semester,
pembuatan jadwal kegiatan pembelajaran di laboratorium
mengacu pada jadwal yang diberikan oleh wakil kepala sekolah
bidang kurikulum”. Berdasarkan hasil wawancara tersebut
dapat disimpulkan bahwa pengaturan perencanaan jadwal
kegiatan pembelajaran di laboratorium administrasi
perkantoran dilakukan pada awal semester yang mengacu pada
jadwal pembelajaran yang telah dibuat oleh wakil kepala
sekolah bidang kurikulum.
Personil yang terlibat untuk membuat jadwal kegiatan
pembelajaran di laboratorium administrasi perkantoran
berdasarkan wawancara dengan  Ibu EIW yaitu “wakil kepala
sekolah bidang kurikulum memberikan jadwal pelajaran
kemudian saya yang mengatur jadwal pemakaian laboratorium
sesuai jadwal dari wakil kepala sekolah bidang kurikulum”.
Pernyataan ini diperkuat dengan pendapat dari Bapak M yang
mengatakan bahwa “wakil kepala sekolah bidang kurikulum
dan koordinator laboratorium”. Pernyataan ini senada dengan
pendapat dari Bapak K selaku wakil kepala sekolah bidang
kurikulum bahwa “saya selaku wakil kepala sekolah bidang
kurikulum dan nanti saya serahkan kepada koordinator
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laboratorium untuk mengatur jadwal praktik di laboratorium
berdasarkan jadwal yang sudah saya berikan”. Berdasarkan
hasil wawancara tersebut dapat disimpulkan bahwa
perencanaan pengaturan jadwal dilakukan oleh koordinator
laboratorium dengan mengacu kepada jadwal pembelajaran
yang telah dibuat oleh wakil kepala sekolah bidang kurikulum.
Walaupun telah diatur sedemikian rupa jadwal
pemakaian laboratorium, namun masih sering terjadi
pemakaian laboratorium yang bertabrakan. Pernyataan ini
didukung oleh pernyataan dari Bapak K selaku wakil kepala
sekolah bidang sarana dan prasarana yaitu “pernah, sudah biasa
terjadi disini karena hanya ada 1 laboratorium komputer.
Sekalipun sudah koordinasi dengan wakil kepala sekolah
bidang kurikulum dan koordinator laboratorium karena guru
sering dadakan ingin menggunakan laboratorium”. Pernyataan
ini diperkuat dengan pendapat dari Ibu EE selaku ketua
Kompetensi Keahlian, beliau mengatakan “pernah, sering
overlapping terutama di laboratorium kompter. Keadaan ini
disebabkan karena hanya tersedia 1 laboratorium dan tidak
hanya guru produktif yang menggunakan. Misalnya guru
kewirausahaan ingin menggunakan laboratorium untuk
browsing, karena siswanya tidak membawa laptop”. Pernyataan
ini diperkuat dengan pendapat dari Ibu EIW selaku koordinator
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laboratorium komputer yaitu “pernah, karena keterbatasan
ruang laboratorium tidak sebandung dengan jumlah siswa”.
Pernyataan ini diperkuat oleh pendapat dari Bapak K selaku
wakil kepala sekolah bidang kurikulum yaitu “pernah, misalnya
pada laboratorium kompuer kita hanya 1 sedangkan kelasnya
ada 15. Hal ini disebabkan bapak ibu guru meminta jam secara
mendadak”. Berdasarkan hasil wawancara di atas, bahwa
dalam pemakaian laboratorium masih sering terjadi
overlapping atau penggunaan yang bertabrakan. Kejadian ini
disebabkan karena jumlah ruang laboratorium yang tidak
sebanding dengan jumlah siswa yang ada dan terkadang guru
meminta jam tambahan secara mendadak untuk menggunakan
laboratorium. Berdasarkan angket yang dibagikan ke siswa
mengenai pengaturan jadwal dapat dijabarkan dalam tabel 17 di
bawah ini:
Tabel 17. Penjadwalan Pemakaian
Laboratorium Administrasi Perkantoran
No. Penjadwalan Frekuensi Persentase (%)
1. Selalu Bertabrakan 3 orang 5%
2. Sering Bertabrakan 10 orang 16%
3. Kadang-kadang
Bertabrakan
35 orang 56%
4. Tidak Pernah
Bertabrakan
14 orang 23%
Jumlah 62 orang 100%
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Berdasarkan angket yang dibagikan kepada siswa
mengenai penjadwalan pemakaian laboratorium administrasi
perkantoran, didapatkan bahwa 3 orang menyatakan jadwal
selalu bertabrakan, 10 orang menyatakan sering bertabrakan,
dan 14 orang menyatakan tidak pernah bertabrakan. Jika
dikonversikan ke persentase, maka dihasilkan 5% menyatakan
jadwal selalu bertabrakan, 16% menyatakan jadwal sering
bertabrakan, 56% menyatakan kadang-kadang bertabrakan, dan
23% menyatakan jadwal tidak pernah bertabrakan dengan kelas
lain.
Berdasarkan angket yang dibagikan ke siswa mengenai
pemakaian laboratorium administrasi perkantoran dapat
dijabarkan dalam tabel 18 di bawah ini:
Tabel 18. Pelaksanaan Praktik di
Laboratorium Administrasi Perkantoran
No. Pelaksanaan Frekuensi Persentase (%)
1. Selalu Dilaksanakan 9 orang 14%
2. Sering Dilaksanakan 13 orang 21%
3. Kadang-kadang
Dilaksanakan
37 orang 60%
4. Tidak Pernah
Dilaksanakan
3 orang 5%
Jumlah 62 orang 100%
Berdasarkan tabel 18 mengenai pelaksanaan praktik di
laboratorium bahwa 9 orang menjawab selalu dilaksanakan
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praktik di laboratorium, 13 orang menjawab sering
dilaksanakan praktik di laboratorium, 37 orang menjawab
kadang-kadang dilaksanakan praktik di laboratorium, dan 3
orang menjawab tidak pernah dilaksanakan praktik di
laboratorium. jika dikonversikan ke persentase dengan
pembulatan ke atas, maka didapatkan 14% selalu dilaksanakan
praktik di laboratorium, 21% sering dilaksanakan praktik di
laboratorium, 60% kadang-kadang dilaksanakan praktik di
laboratorium, dan 5% tidak pernah dilaksanakan praktik di
laboratorium administrasi perkantoran.
c) Perencanaan Prosedur Pengadaan Peralatan Praktik Di
Laboratorium
Prosedur perencanaan pengadaan peralatan praktik di
laboratorium administrasi perkantoran berdasarkan wawancara
dengan Ibu EE selaku Ketua Kompetensi Keahlian
Administrasi Perkantoran, beliau mengatakan “prosedurnya
kita mendata kebutuhannya kemudian kita ajukan ke wakil
kepala sekolah bidang sarana dan prasarana. Wakil kepala
sekolah bidang sarana dan prasarana nant mengajukan ke
kepala sekolah, setelah disetujui kepala sekolah nanti
menghubungi bidang keuangan untuk meminta dana”.
Pernyataan ini senada dengan pendapat dari Bapak M selaku
wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana yaitu
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“koordinator dan kaprodi membuat perencanaan alat-alat dan
bahan praktik yang dibutuhkan kemudian mengajukan ke
kepala sekolah dan dikoordinasikan dengan saya dan bendahara
untuk masalah keuangan”. Pernyataan ini diperkuat dengan
pendapat dari Bapak K selaku wakil kepala sekolah bidang
kurikulum bahwa “prosedurnya dari koordinator
laboratoriumnya membuat proposal kebutuhan laboratorium
kemudian diajukan ke kepala sekolah dan nanti
dikoordinasikan ke wakil kepala sekolah bidang sarana dan
prasarana”. Berdasarkan hasil wawancara tersebut dapat
disimpulkan bahwa prosedur perencanaan pengadaan peralatan
praktik di laboratorium administrasi perkantoran adalah
masing-masing koordinator laboratorium membuat
perencanaan pengadaan peralatan praktik bersama kaprodi
kemudian diajukan ke wakil kepala sekolah bidang sarana dan
prasarana seterusnya wakil kepala sekolah bidang sarana dan
prasarana berkoordinasi dengan kepala sekolah dan bendahara.
Sumber dana untuk pengadaan peralatan praktik di
laboratorium berdasarkan wawancara dengan Ibu EIW selaku
koordinator laboratorium komputer yaitu “sumber dananya dari
sekolah langsung atau kita meminta bantuan dari dinas
pendidikan di Jakarta”. Pernyataan ini senada dengan pendapat
dari Ibu EI selaku kaprodi administrasi perkantoran, beliau
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mengatakan “sumber dananya dari siswa, kecuali kita
mengajukan ke direktorat Jakarta namun sesuai jatah dari
sana”. Pernyataan ini diperkuat oleh pendapat dari Bapak K
selaku koordinator laboratorium mengetik manual yaitu “murni
dari sekolah atau meminta bantuan dari dinas”. Berdasarkan
hasil wawancara tersebut dapat disimpulkan bahwa sumber
dana untuk pengadaan peralatan praktik di laboratorium
administrasi perkantoran berasal dari sekolah atau dapat
meminta bantuan ke dinas pendidikan sesuai dengan jatah yang
diterima.
Setelah barang diterima, kemudian ada proses
penerimaan alat-alat praktik. Berdasarkan wawancara kepada
Bapak K selaku wakil kepala sekolah bidang kurikulum, beliau
mengatakan “proses penerimaannya langsung diterima oleh
wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana kemudian
langsung ke koordinator laboratoriumnya”. Pernyataan ini
senada dengan pendapat dari Bapak DM selaku koordinator
laboratorium mengetik manual yaitu “barang diterima oleh
wakil kepala sekolah bidang sarana prasarana kemudian dicek
lalu diserahkan ke koordinator laboratorium”. Pernyataan ini
diperkuat dengan pendapat dari Bapak M selaku wakil kepala
sekolah bidang sarana dan prasarana yaitu “kalau alatnya sudah
datang kita terima dengan utuh, nanti koordinator laboratorium
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mengecek”. Berdasarkan hasil wawancara tersebut dapat
disimpulkan bahwa proses penerimaan peralatan praktik
awalnya diterima oleh wakil kepala sekolah bidang sarana dan
prasarana kemudian diserahkan kepada koordinator
laboratorium.
2) Pengorganisasian
Pengorganisasian di SMK Muhammadiyah 2 Bantul
tertuang dalam struktur organisasi. Pernyataan tersebut didukung
oleh pendapat dari wakil kepala sekolah bidang sarana dan
prasarana, kaprodi, koordinator laboratorium mengetik manual,
dan wakil kepala sekolah bidang kurikulum mereka berpendapat
terdapat struktur organisasi manajemen laboratorium administrasi
perkantoran. Struktur organisasi ini hanya digunakan sebagai
syarat kelengkapan administrasi sekolah untuk akreditasi,
pernyataan ini didukung oleh pendapat dari Bapak K selaku wakil
kepala sekolah bidang kurikulum yaitu “ada, namun hanya
sebagai syarat untuk akeditasi jadi bisa dibilang hanya formalitas
saja”. Pernyataan ini diperkuat dengan pendapat dari Bapak K
yaitu “ada, tapi tidak dipasang. Hanya untuk kelengkapan
administrasi sekolah”.
Bagian-bagian yang terdapat di struktur organisasi
laboratorium administrasi perkantoran berdasarkan hasil
wawancara kepada Bapak M selaku wakil kepala sekolah bidang
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sarana dan prasarana yaitu “ketua dijabat oleh kaprodinya,
sekretaris, bendahara, dan anggota”. Pernyataan ini didukung oleh
pendapat dari Ibu EE selaku Ketua Kompetensi Keahlian
Administrasi Perkantoran, beliau mengatakan “ketua, sekretaris,
dan anggota. Karena minimnya sumber daya manusia disini”.
Pernyataan ini diperkuat oleh Bapak DM selaku koordinator
laboratorium mengetik manual yaitu “ada kepala laboratorium
yaitu kaprodi, bendahara, sekretaris, dan guru-guru produktif
sebagai pengguna laboratorium”. Berdasarkan hasil wawancara
tersebut dapat disimpulkan bahwa bagian-bagian yang terdapat di
dalam struktur organisasi laboratorium administrasi perkantoran
terdiri dari kepala laboratorium yaitu kaprodi administrasi
perkantoran, sekretaris, bendahara, dan guru-guru pengguna
laboratorium sebagai anggota. Pendapat tersebut didukung dari
hasil dokumentasi mengenai bagan struktur sebagai berikut ini:
Gambar 15. Bagan Struktur Laboratorium
Administrasi Perkantoran SMK Muhammadiyah 2 Bantul
(Sumber: Tata Usaha SMK Muhammadiyah 2 Bantul)
KETUA
Dra. Etty Erawati
SEKRETARIS
Failla R., S.Pd
BENDAHARA
F. Aziz, S.Pd
ANGGOTA
Guru Produktif Administrasi Perkantoran
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Berdasarkan bagan struktur organisasi tersebut terdapat
bagian-bagian di dalam bagan struktur tersebut. Bagian-bagian
tersebut diantaranya ketua laboratorium yang diketuai oleh ketua
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran, sekretaris,
bendahara, dan anggota yang terdiri dari guru produktif
administrasi perkantoran.
Struktur organisasi di laboratorium administrasi
perkantoran terdapat job description. Berdasarkan hasil
wawancara kepada Bapak M selaku wakil kepala sekolah bidang
sarana dan prasarana yaitu “ada job description, isinya seputar
penggunaan laboratorium, tanggung jawab, dan wewenangnya
yang membuat ketua laboratoriumnya”. Pernyataan ini diperkuat
oleh pendapat dari Ibu EE selaku Ketua Kompetensi Keahlian
Administrasi Perkantoran yaitu “ada, yang membuat saya
download di internet tapi di matchkan dengan kondisi disini.
Isinya kepala laboratorium bertanggung jawab langsung kepada
kondisi laboratorium dan kepala sekolah, membuat jadwal
pembelajaran, memberdayakan fungsi laboratorium, hanya itu
yang saya ingat”. Pernyataan ini didukung oleh pendapat dari
Bapak K selaku wakil kepala sekolah bidang sarana dan
prasarana, beliau mengatakan “ada, tapi hanya sebagai formalitas
untuk melengkapi syarat akreditasi. Selepas dari itu yang penting
laboratoriumnya ketika ingin digunakan dapat digunakan. Yang
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membuat ketua laboratoriumnya yaitu kaprodinya, isinya
mengenai tanggung jawab dan wewenang dari masing-masing
pengelola laboratorium”. Berdasarkan hasil wawancara tersebut
dapat disimpulkan bahwa terdapat job description yang berisi
mengenai tanggung jawab dan wewenang dari masing-masing
pengelola laboratorium dari ketua laboratorium dan koordinator
laboratorium. Job descriptions dibuat oleh ketua laboratorium
yaitu kaprodinya dengan cara mendownload dari internet
kemudian disesuaikan dengan kondisi sekolah.
Laboratorium administrasi perkantoran belum mempunyai
tenaga laboratorium khusus seperti teknisi dan laboran,
pernyataan ini didukung oleh pendapat dari Ibu EE selaku Ketua
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran yaitu “teknisinya
ya itu tadi untuk laboratorium komputer itu koordinator
laboratorium merangkap teknisinya, kalau ruang laboratorium
mengetik teknisinya dari luar. Kalau teknisi khusus yang menetap
di laboratorium belum ada”. Pernyataan ini senada dengan
pendapat dari Bapak K selaku koordinator laboratorium mengetik
manual yaitu “kalau teknisi khusus untuk laboratorium mengetik
manual belum ada, karena sekolah belum mampu untuk menggaji
permanen”. Pernyataan ini diperkuat dengan pendapat dari Ibu
EIW selaku koordinator laboratorium komputer, beliau
mengatakan “tenaga laboratorium hanya saya yaitu koordinator
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laboratorium merangkap sebagai teknisi”. Berdasarkan hasil
wawancara tersebut dapat disimpulkan bahwa belum adanya
tenaga khusus yang menangani laboratorium seperti laboran dan
teknisi. Laboratorium komputer tidak mempunyai teknisi khusus,
hanya koordinator laboratorium tersebut yang merangkap sebagai
teknisi sekaligus laborannya, kemudian untuk laboratorium
mengetik manual sama dengan laboratorium komputer. Teknisi
untuk laboratorium mengetik manual berasal dari luar sekolah dan
tidak menetap di laboratorium.
3) Ketatausahaan
Ketatausahaan di laboratorium administrasi perkantoran
terdiri dari inventarisasi, pembuatan dan pengisian kartu
pemakaian, serta pembuatan dan pengisian daftar pemakaian
laboratorium. Berdasarkan hasil wawancara kepada Bapak DM
selaku koordinator laboratorium mengetik manual “sudah
diinventarisasi semua peralatan dan perlengkapan yang ada di
laboratorium mengetik manual, caranya dengan mendata jumlah
perangkat mesin ketiknya termasuk bahan habis pakai misalnya
kertas, formulir, tinta, stopmap untuk pekerjaan anak”.
Pernyataan ini didukung oleh pendapat dari Ibu EIW selaku
koordinator laboratorium komputer “sudah diinventarisasi,
caranya dengan mendata barang di laboratorium kemudian nanti
setiap perangkat komputer kita gunakan label”. Pernyataan ini
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diperkuat oleh pendapat dari Ibu EE selaku Ketua Kompetensi
Keahlian Administrasi Perkantoran “sudah diinventarisasi, ada
daftar inventarisasi, ada berapa jumlah dan kondisinya”.
Inventarisasi ini diperkuat dengan hasil observasi yang dijelaskan
oleh hasil dokumentasi seperti gambar 16 berikut ini:
Gambar 16. Label Inventaris Barang di
Laboratorium Komputer
Berdasarkan hasil wawancara tersebut dapat disimpulkan
bahwa barang-barang di laboratorium administrasi perkantoran
sudah diinventarisasi dengan mendata jumlah barang dan
kondisinya. Namun pada kenyataannya, sudah terdapat label
inventarisasi tetapi belum diisi nomor inventarisasinya sesuai
dengan pernyataan hasil wawancara tersebut. Berikut ini tabel 19
merupakan hasil dokumentasi mengenai daftar inventarisasi
laboratorium administrasi perkantoran:
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Tabel 19. Daftar Inventarisasi laboratorium
komputer SMK Muhammadiyah 2 Bantul
No NamaBarang Nomor Registrasi Jumlah
1. Gambar
Garuda
10.2.14.K I.01 1
2. Gambar
Presiden
10.2.11.K I.01 1
3. Gambar
Wakil
Presiden
10.2.12.K I.01 1
4. Gambar Kyai
H A Dahlan
10.2.09.K I.01 1
5. Gambar Nyai
Hj A Dahlan
10.2.09.K I.01 1
6. Komputer
Zyrex Dua
Core
10.3.02.K I.01-25 25
7. Komputer
core 2 Duo
10.3.02.K I.26-33 8
8. Printer Canon
T 13
10.3.15.K II.01-04 4
9. Meja
Komputer
10.2.03.K I.01-33 33
10. Kursi 10.2.04.K I.01-33 33
11. Kipas Angin 10.2.16.K I.01-02 2
Sumber: Daftar inventarisasi Sarana dan Prasarana SMK
Muhammadiyah 2 Bantul
Berdasarkan tabel di atas dijelaskan mengenai barang-
barang yang diinventarisasi di laboratorium komputer. Tabel
tersebut menjelaskan mengenai nama barang, nomor registrasi
barang, jumlah, dan kondisi barang. Kondisi barang terdiri dari
baik, sedang, dan rusak. Berdasarkan tabel di atas bahwa barang-
barang yang berada di laboratorium komputer dalam kondisi baik.
Belum terdapat daftar inventarisasi untuk laboratorium mengetik
manual.
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Mengenai unsur ketatausahaan di laboratorium
administrasi perkantoran yang lain adalah kartu pemakaian dan
daftar pemakai laboratorium. Berdasarkan hasil wawancara
kepada Bapak M selaku wakil kepala sekolah bidang sarana dan
prasarana “kita baru punya blangkonya, hanya sebatas
kelengkapan administrasi sekolah dan krena kesibukan bapak ibu
guru jadi tidak pernah diisi”. Pernyataan ini didukung oleh
pendapat dari Bapak DM selaku koordinator laboratorium
mengetik “ada, namun tidak pernah diisi”. Pernyataan ini
diperkuat oleh pendapat dari Ibu EE selaku Ketua Kompetensi
Keahlian Administrasi Perkantoran “ada, namun hanya sebagai
kelengkapan administrasi sekolah dan tidak difungsikan dengan
baik”. Berikut ini tabel 20 merupakan hasil dokumentasi
mengenai kartu pemakaian laboratorium administrasi
perkantoran:
Tabel 20. Kartu Pemakaian Laboratorium administrasi
Perkantoran
No. Hari/Tanggal Pemakai Waktu Paraf
Sumber: Wakil Kepala Sekolah Bidang Sarana Dan Prasarana
Berdasarkan tabel di atas, di laboratorium administrasi
perkantoran terdapat kartu pemakai laboratorium, namun masih
belum digunakan dengan baik. Kartu pemakai tersebut terdiri dari
nomor, hari dan tanggal pemakaian laboratorium, pemakai
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merupakan yang menggunakan laboratorium tersebut, waktu
merupakan jam pemakaian, dan paraf dari guru pengguna.
Berdasarkan hasil wawancara dan dokumentasi tersebut
dapat disimpulkan bahwa terdapat kartu dan daftar pemakaian
laboratorium namun tidak dipergunakan secara baik dikarenakan
hanya sebagai kelengkapan administrasi sekolah dan bapak ibu
guru yang mempunyai kesibukan sehingga sulit untuk
mengisinya.
4) Pemeliharaan
Tahapan manajemen berikutnya adalah pemeliharaan.
Prosedur pemeliharaan di laboratorium administrasi perkantoran
SMK Muhammadiyah 2 Bantul berdasarkan hasil wawancara
kepada Bapak DM selaku koordinator laboratorium mengetik
manual “bentuk pemeliharaannya melibatkan siswa dengan
membersihkan laboratorium sebelum siswa tersebut melakukan
kegiatan praktik, kemudian untuk perawatan mesin tiknya
dilakukan pada saat semester baru 6 bulan sekali”. Pernyataan ini
didukung oleh pendapat dari Bapak M selaku wakil kepala
sekolah bidang sarana dan prasarana “bentuknya kalau
pemeliharaan sehari-hari setiap siswa yang ingin menggunakan
laboratorium, siswa harus membersihkan terlebih dahulu sebelum
memulai praktik. Selebihnya kalau butuh pemeliharaan atau
perawatan khusus kita memanggil teknisi dari luar”. Pernyataan
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ini diperkuat oleh pendapat dari Bapak K selaku wakil kepala
sekolah bidang kurikulum “pemeliharaan dalam laboratorium
mengetik manual hanya sebatas ruangan disapu oleh siswa atau
siswa disuruh bawa sikat gigi bekas untuk membersihkan mesin
tik”. Berdasarkan hasil wawancara tersebut, dapat disimpulkan
bahwa pemeliharaan yang dilakukan di laboratorium administrasi
perkantoran adalah menjaga kebersihannya dengan cara
melibatkan siswa untuk membersihkannya sebelum praktik
pembelajaran dimulai dan jika ada kerusakan yang membutuhkan
perawatan khusus pihak sekolah memanggil teknisi dari luar.
Kegiatan pemeliharaan di laboratorium administrasi
perkantoran SMK Muhammadiyah 2 Bantul belum dilakukan
secara rutin, terbukti dari hasil wawancara kepada Ibu EIW selaku
koordinator laboratorium komputer “kegiatan tersebut dilakukan
sesuai dengan keadaan saya, kalau saya sedang dalam kondisi
luang saya yang memeliharanya seperti membersihkan atau
mengecek perangkat komputer dan kalau kondisi saya sedang
tidak memungkinkan saya sering minta tolong siswa untuk
membersihkan ruangan”. Pernyataan ini didukung oleh pendapat
dari Bapak M selaku wakil kepala sekolah bidang sarana dan
prasarana “dulu dilaksanakan secara teratur, namun sekarang
hanya menunggu laporan dari koordinator laboratorium”.
pernyataan ini diperkuat dengan pendapat dari Bapak K selaku
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wakil kepala sekolah bidang kurikulum “belum ada kegiatan
perawatan rutin”. Berdasarkan pendapat di atas dapat disimpulkan
bahwa belum ada kegiatan rutin yang dilakukan untuk
pemeliharaan laboratorium.
Berdasarkan hasil angket yang dibagikan ke siswa
mengenai kebersihan laboratorium administrasi perkantoran
dapat dijabarkan dalam tabel 21 di bawah ini:
Tabel 21. Kebersihan Laboratorium
Administrasi Perkantoran
No. Kebersihan Frekuensi Persentase (%)
1. Selalu Bersih 3 orang 5%
2. Bersih 10 orang 16%
3. Tidak Bersih 21 orang 34%
4. Sangat Tidak
Bersih
28 orang 45%
Jumlah 62 orang 100%
Berdasarkan tabel 19 mengenai kebersihan
laboratorium administrasi perkantoran bahwa 3 orang
menyatakan laboratorium dalam keadaan selalu bersih, 10
orang menyatakan laboratorium dalam keadaan bersih, 21
orang menyatakan laboratorium dalam keadaan tidak bersih,
dan 28 orang menyatakan laboratorium dalam keadaan sangat
tidak bersih. Jika dikonversikan ke persentase maka didapat
5% menyatakan laboratorium dalam keadaan selalu bersih, 16
% menyatakan laboratorium dalam keadaan bersih, 34%
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menyatakan laboratorium dalam keadaan tidak bersih, dan
45% menyatakan laboratorium dalam keadaan sangat tidak
bersih.
Berdasarkan hasil angket yang dibagikan ke siswa
mengenai kebersihan peralatan di laboratorium administrasi
perkantoran dapat dijabarkan dalam tabel 22 di bawah ini:
Tabel 22. Kebersihan Peralatan Praktik di
Laboratorium Administrasi
Perkantoran
No. Kebersihan Frekuensi Persentase (%)
1. Selalu Bersih 7 orang 11%
2. Bersih 19 orang 31%
3. Tidak Bersih 23 orang 37%
4. Sangat Tidak
Bersih
13 orang 21%
Jumlah 62 orang 100%
Berdasarkan tabel 22 mengenai kebersihan peralatan di
laboratorium administrasi perkantoran bahwa 7 orang
menyatakan peralatan di laboratorium dalam keadaan selalu
bersih, 19 orang menyatakan peralatan di laboratorium dalam
keadaan bersih, 23 orang menyatakan peralatan di
laboratorium dalam keadaan tidak bersih, dan 13 orang
menyatakan peralatan di laboratorium dalam keadaan sangat
tidak bersih. Jika dikonversikan ke persentase maka didapat
11% menyatakan peralatan di laboratorium dalam keadaan
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selalu bersih, 31 % menyatakan peralatan di laboratorium
dalam keadaan bersih, 37% menyatakan peralatan di
laboratorium dalam keadaan tidak bersih, dan 21%
menyatakan peralatan di laboratorium dalam keadaan sangat
tidak bersih.
5) Pengawasan
Pengawasan merupakan tahapan terakhir dalam
manajemen laboratorium. Bentuk atau prosedur pengawasan
laboratorium di SMK Muhammadiyah 2 Bantul berdasarkan hasil
wawancara kepada Ibu EIW selaku koordinator laboratorium
komputer “pengawasannnya saya menuliskan tata tertib kemudian
saya tempelkan di laboratorium, pengawasan langsung saya
meminta bantuan dari guru pengguna nanti mereka lapor ke
saya”. Pernyataan ini didukung oleh pendapat dari Ibu EE selaku
Ketua Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran
“pengawasan langsung di laboratorium itu nanti dilakukan oleh
guru pengguna laboratorium nanti lapor ke koordinator
laboratorium”. Pernyataan ini diperkuat dengan pendapat dari
Bapak DM selaku koordinator laboratorium mengetik manual
“untuk pengawasan saya meminta tolong kepada guru pengguna
nanti lapor ke saya selaku koordinator laboratorium”. berdasarkan
hasil wawancara tersebut maka dapat disimpulkan bentuk
pengawasan yang dilakukan adalah dengan meminta bantuan
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kepada guru pengguna ketika kegiatan belajar mengajar
dilaksanakan, kemudian guru pengguna melaporkannya ke
koordinator laboratorium.
Pihak-pihak yang berwenang dan bertanggung jawab
untuk melaksanakan kegiatan pengawasan berdasarkan hasil
wawancara kepada Bapak M selaku wakil kepala sekolah bidang
sarana dan prasarana “yang berwenang dan bertanggung jawab
koordinator laboratorium dan nanti mereka lapor ke saya selaku
wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana”. Pernyataan
ini didukung oleh pendapat dari Bapak DM selaku koordinator
laboratorium mengetik manual “yang berwenang saya selaku
koordinatornya”. Pernyataan ini diperkuat dengan pendapat dari
Ibu EIW selaku koordinator laboratorium komputer “harusnya
kepala sekolah, namun sekarang saya nanti saya melapor ke wakil
kepala sekolah bidang sarana dan prasarana kemudian diteruskan
ke kepala sekolah”. Berdasarkan hasil wawancara tersebut dapat
disimpulkan bahwa yang berwenang dan bertanggung jawab
melakukan kegiatan pengawasan adalah koordinator
laboratoriumnya dan nanti lapor ke wakil kepala sekolah bidang
sarana dan prasarana kemudian diteruskan ke kepala sekolah.
Tata tertib di laboratorium administrasi perkantoran di
SMK Muhamadiyah 2 Bantul berdasarkan hasil wawancara
kepada Ibu EIW selaku koordinator laboratorium komputer “ada,
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saya tempel di laboratorium”. Pernyataan tersebut didukung
dengan hasil observasi yang menunjukkan adanya tata tertib di
laboratorium komputer seperti gambar 17 berikut ini:
Gambar 17. Tata Tertib Laboratorium Komputer
Untuk laboratorium mengetik manual belum terdapat
tata tertib yang terpasang di laboratorium, pernyataan ini
didukung dari hasil wawancara kepada koordinator
laboratorium mengetik manual Bapak DM “ ada, saya
menyalin tata tertib laboratorium komputer, namun saat ini
belum saya pasang”. Pernyataan ini didukung oleh pernyataan
dari Bapak K selaku wakil kepala sekolah bidang kurikulum
“seharusnya ada, namun karena laboratorium mengetiknya
baru pindah sehingga belum dibuat lagi”. Berdasarkan hasil
wawancara tersebut bahwa terdapat tata tertib di laboratorium
mengetik manual namun sampai saat ini belum dipasang,
karena laboratorium mengetik manual baru dipindahkan.
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Berdasarkan hasil angket yang dibagikan ke siswa mengenai
kejelasan tata tertib di laboratorium administrasi perkantoran
dapat dijabarkan dalam tabel 23 di bawah ini:
Tabel 23. Kejelasan Tata Tertib
Laboratorium Administrasi Perkantoran
No. Kejelasan Frekuensi Persentase (%)
1. Sangat Jelas 13 orang 21%
2. Jelas 17 orang 27%
3. Tidak Jelas 18 orang 29%
4. Sangat Tidak
Jelas
14 orang 23%
Jumlah 62 orang 100%
Berdasarkan tabel 23 mengenai kejelasan tata tertib di
laboratorium administrasi perkantoran menyatakan bahwa 13
orang dengan persentase 21% menyatakan bahwa tata tertib di
laboratorium sangat jelas, 17 orang dengan persentase 27%
menyatakan bahwa tata tertib di laboratorium jelas, 18 orang
dengan persentase 29% menyatakan bahwa tata tertib di
laboratorium tidak jelas, 14 orang dengan persentase 23%
menyatakan bahwa tata tertib di laboratorium sangat tidak
jelas.
Pelanggaran yang sering peserta didik lakukan ketika di
laboratorium berdasarkan wawancara kepada Bapak M selaku
wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana adalah
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“pemakaian yang tidak sesuai dengan prosedur dan tidak
menempatkan peralatan di tempat semula”. Pernyataan ini
senada dengan pendapat dari Bapak DM selaku koordinator
laboratorium mengetik manual “yang sering dilanggar itu tidak
menggunakan mesin tik sesuai dengan prosedur dan mindah-
mindahin alat ketik terus tidak dikembalikan”. Pernyataan ini
diperkuat dengan pendapat dari Bapak K selaku wakil kepala
sekolah bidang kurikulum “kalau di laboratorium mengetik itu
siswa sering tidak memakai alat itu sesuai dengan prosedur dan
sering memindahkan mesin tik tanpa memindahkannya lagi ke
tempat semula”. Berdasarkan hasil angket yang dibagikan ke
siswa mengenai ketaatan siswa dalam menaati tata tertib di
laboratorium administrasi perkantoran dapat dijabarkan dalam
tabel 24 di bawah ini:
Tabel 24. Ketaatan Terhadap Tata
Tertib di Laboratorium Administrasi
Perkantoran
No. Ketaatan Frekuensi Persentase (%)
1. Sangat Taat 19 orang 30%
2. Taat 24 orang 39%
3. Tidak Taat 16 orang 26%
4. Sangat Tidak Taat 3 orang 5%
Jumlah 62 orang 100%
Berdasarkan tabel 22 mengenai ketaatan terhadap tata
tertib di laboratorium administrasi perkantoran, bahwa 19
orang dengan persentase 30% menyatakan bahwa siswa sangat
menaati tata tertib di laboratorium, 24 orang dengan persentase
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39% menyatakan bahwa siswa menaati tata tertib di
laboratorium, 16 orang dengan persentase 26% menyatakan
bahwa siswa tidak menaati tata tertib di laboratorium, dan 3
orang dengan persentase 5% menyatakan bahwa siswa sangat
tidak menaati tata tertib di laboratorium.
B. Pembahasan
1. Prasarana dan Sarana Laboratorium Administrasi Perkantoran
a. Prasarana Laboratorium
Prasarana laboratorium merupakan kelengkapan dasar yang
secara tidak langsung menunjang proses pembelajaran di
laboratorium. Kegiatan pembelajaran akan berjalan secara maksimal
dan efektif ketika didukung oleh prasarana yang baik dan memadai.
Berikut ini akan dijelaskan pembahasan mengenai prasarana
laboratorium komputer dan laboratorium mengetik sebagai berikut:
1) Tata Ruang Laboratorium
Tata ruang laboratorium harus diperhatikan karena
memperhitungkan kenyamanan peserta didik dalam melakukan
praktik dan disesuaikan dengan kebutuhan ruang pada ruang
kantor, karena kompetensi keahlian administrasi perkantoran
merupakan kompetensi yang akan bekerja di dalam dunia
perkantoran.
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Luas lantai per siswa di laboratorium komputer tidak
sesuai dengan teori bahwa luas lantai per siswa adalah 3,5 m2.
Kondisi ini mengakibatkan siswa kurang dapat leluasa dalam
melaksanakan kegiatan praktik. Pada beberapa meja peserta didik
juga diletakkan printer sehingga makin mempersempit ruang
peserta didik dalam melakukan praktik di laboratorium komputer.
Lebar lorong 83,5 cm di laboratorium komputer telah
sesuai dengan standar yang ditentukan yaitu 80 cm dengan
pertimbangan bahwa dengan lebar lorong tersebut dapat dilewati
oleh 2 orang karena asumsinya tebal badan seorang rata-rata 40
cm. Lorong lainnya masih belum sesuai dengan standar karena
lebarnya hanya 47 cm jauh dari kriteria standar yaitu 120 dan 60
cm. Lorong dengan lebar 47 cm hanya dapat dilewati oleh 1
orang.
Laboratorium mengetik manual mempunyai luas 56 m2
yang dapat menampung 28 peserta didik. Berdasarkan tabel 14
bahwa luas lantai per siswa seluas 0,144 m2. Kenyataan ini tidak
sesuai dengan standar sesuai dengan yang berada di lingkungan
kantor yaitu 3,5 m2 per peserta didik, pertimbangan dengan
menggunakan luas 3,5m2 maka akan memudahkan peserta didik
dalam praktik. Luas rasio ruang laboratorium seluas 0,144 m2
mengakibatkan peserta didik kurang leluasa dalam melakukan
praktik pembelajaran.
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Lebar lorong di laboratorium mengetik manual adalah 40
cm pada lorong utama dan 20 cm pada lorong lainnya. Kenyataan
ini tidak sesuai dengan standar lebar lorong ruang kerja yaitu
selebar 120 cm dan 60 cm. Lebar lorong yang hanya seluas 20 cm
tidak dapat dilewati oleh 1 orang, karena rata-rata tebal badan
seseorang adalah 40 cm. Lorong tersebut dapat dilewati 1 orang
namun harus memiringkan badannya dan kondisi ini dapat
menyenggol meja yang dapat mengganggu pembelajaran praktik
siswa lain. Lorong selebar 40 cm berada pada depan kelas, ini
juga tidak sesuai dengan standar ruang perkantoran, karena luas
40 cm hanya dapat dilewati oleh 1 orang. Tata letak mejanya
menggunakan susunan straightline layout, namun tata letaknya
berantakan. Tidak terletak pada 1 garis lurus dan terlihat tidak
rapi.
Berdasarkan hasil observasi  dan wawancara bahwa tidak
terdapat ruang penyimpanan khusus peralatan dan perlengkapan
yang tidak terpakai, sehingga barang-barang yang tidak terpakai
seperti layar komputer, CPU, kardus printer, dan lainnya hanya
diletakkan di pojok-pojok ruangan. Kondisi tersebut
menyebabkan ruangan terlihat berantakan dan dapat menjadi
sarang nyamuk.
Keadaan bangunan laboratorium mengetik manual sudah
tidak layak, ini ditandai dengan kumuhnya ruangan, karena
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penyekat antara ke gudang dan ke ruang guru hanya dibatasi
dengan pintu dan pintu tersebut sudah rusak tidak bisa
difungsikan sebagaimana mestinya. Pintu masuk laboratorium
mengetik manual melalui ruang guru, sehingga dapat
mengganggu kerja guru ketika siswa masuk ke ruang
laboratorium mengetik manual. Terbukanya pintu gudang dapat
mengakibatkan debu yang berada di sana masuk ke laboratorium
mengetik manual.
Sirkulasi udara dalam laboratorium mengetik manual
kurang baik, karena tidak terdapat ventilasi untuk menyaring
udara yang masuk ke ruangan. Ruangan hanya dipasang jendela
dengan sekat kawat tanpa kaca dan sekat kawat pada beberapa
jendela sudah robek sehingga jendela dalam keadaan terbuka.
Keadaan ini yang membuat ruangan sangat berdebu.
2) Pencahayaan
Praktik yang dilakukan peserta didik di laboratorium
paling banyak menggunakan indera penglihatannya (mata).
Pencahayaan yang baik dapat menambah keefektifan peserta
didik dalam belajar. Pencahayaan yang digunakan di laboratorium
administrasi perkantoran menggunakan 2 pencahayaan, yaitu
pencahayaan alami dan buatan. Pencahayaan alami bersumber
dari cahaya matahari yang dipancarkan melalui jendela-jendela
dan ventilasi-ventilasi yang ada.
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Penerangan buatan bersumber dari lampu. Pada saat
pembelajaran guru menggunakan LCD untuk menjelaskan materi,
sehingga jendela ditutup menggunakan gordyn supaya cahaya
matahari yang masuk tidak terlalu banyak. Pada saat keadaan
seperti ini ruangan laboratorium sedikit mendapatkan cahaya dari
matahari sehingga diperlukan bantuan dari lampu untuk
menerangi laboratorium. Lampu yang digunakan di laboratorium
komputer adalah lampu merk philips dengan kapasitas 16 watt
sebanyak 9 buah di laboratorium komputer, sehingga jika ditotal
daya lampu yang dipancarkan pada laboratorium komputer adalah
144 watt dan 1 buah di laboratorium mengetik manual.
Pengukuran menggunakan light meter menunjukkan
bahwa intensitas cahaya pada ruangan laboratorium komputer
adalah 3 footcandle dan 1 footcandle di laboratorium mengetik
manual. Pencahayaan ini kurang memenuhi standar yaitu 20-30
footcandle.
Pencahayaan dalam ruangan laboratorium administrasi
perkantoran masih kurang memenuhi standar, sehingga ketika
melakukan praktik pembelajaran siswa kurang mendapatkan
pencahayaan yang maksimal. Penerangan di laboratorium
mengetik manual kurang, karena ruangan ini terletak di tengah-
tengah antara ruang guru dan gudang sehingga kurangnya cahaya
matahari yang masuk ke laboratorium.
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Berdasarkan tabel mengenai pencahayaan di laboratorium
bahwa 8% siswa yang menyatakan sangat nyaman dengan
pencahayaan di laboratorium, 19% siswa yang menyatakan
nyaman dengan pencahayaan di laboratorium, 27% siswa
menyatakan tidak nyaman dengan pencahayaan di laboratorium,
45% siswa menyatakan sangat tidak nyaman dengan pencahayaan
di laboratorium administrasi perkantoran. Hasil tersebut
menunjukkan bahwa sebagian besar siswa merasa kurang nyaman
dengan pencahayaan di laboratorium administrasi perkantoran.
b. Sarana Laboratorium
Setelah membahas mengenai prasarana yang berada di
laboratorium administrasi perkantoran, baik di laboratorium
komputer maupun di laboratorium mengetik manual. Pada
pembahasan selanjutnya adalah sarana laboratorium administrasi
perkantoran. Sarana laboratorium mendukung secara langsung
kegiatan pembelajaran di laboratorium. Sarana meliputi perabotan,
peralatan praktik, dan peralatan pendukung di laboratorium
administrasi perkantoran. Perabotan meliputi meja, kursi, dan almari.
Peralatan praktik meliputi komputer, mesin tik, LCD proyektor, dan
papan tulis. Peralatan pendukung meliputi kotak kontak, tempat
sampah, dan almari. Berikut ini akan dibahas mengenai sarana-
sarana yang berada di laboratorium komputer dan laboratorium
mengetik manual.
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1) Perabotan di Laboratorium Administrasi Perkantoran
a) Meja
Meja merupakan sarana yang paling sering digunakan
untuk pembelajaran di kelas maupun di laboratorium.
Laboratorium komputer mempunyai meja berukuran 35 x 32 x
29 cm, artinya meja tersebut memiliki panjang 35 cm, lebar 32
cm, dan tinggi 29 cm. Laboratorium mengetik manual
menggunakan meja dengan luas 20 x 32 x 24 cm, artinya
bahwa meja tersebut memiliki panjang 20 cm, lebar 32 cm, dan
tinggi 24 cm. Keadaan meja tersebut kurang sesuai dengan
kebutuhan meja yang ada di ruang kantor yaitu seluas 120 x 70
x 72 cm dan 120 x 70 x 62 cm untuk laboratorium mengetik
manual. Pertimbangannya dengan mempunyai ukuran meja
tersebut, maka peserta didik dapat melakukan pekerjaannya
secara leluasa dan nyaman.
Meja di laboratorium komputer juga digunakan untuk
meletakkan printer. Printer yang berada di laboratorium
komputer diletakkan di sela-sela meja praktik, kondisi ini
makin memperkecil ruang peserta didik untuk melakukan
praktik. Seharusnya disediakan meja dengan ukuran standar
perkantoran yaitu 120 x 70 x 72 cm, sehingga printer dapat
diletakkan di meja peserta didik tanpa mengganggu ruang kerja
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peserta didik atau menyediakan meja tambahan untuk
meletakkan printer.
Luas meja mengetik manual memiliki ukuran yang
kecil hanya cukup untuk meletakkan mesin ketik saja,
sehingga ketika peserta didik telah selesai dengan lembar kerja
pertama, lembar kerja tersebut diletakkan di pangkuan peserta
didik atau langsung disimpan di almari. Kondisi tata letak meja
yang mempunyai jarak berdekatan antar meja maka
menyulitkan peserta didik untuk menuju ke almari dan dapat
mengganggu kegiatan praktik peserta didik lain, misalnya
menyenggol meja peserta didik lain.
Berdasarkan hasil angket yang dibagikan kepada siswa
mengenai kenyamanan dalam menggunakan meja di
laboratorium administrasi perkantoran, bahwa ada 10 orang
dengan persentase 16% yang menyatakan sangat nyaman
dengan meja di laboratorium, 29 orang dengan persentase 47%
yang menyatakan nyaman dengan meja di laboratorium, 19
orang dengan persentase 31%  menyatakan tidak nyaman
dengan meja di laboratorium, dan 4 orang dengan persentase
6% menyatakan sangat tidak nyaman dengan meja di
laboratorium administrasi perkantoran.
Kondisi meja di laboratorium sudah cukup baik namun
belum begitu baik keadaannya. Kondisi meja yang cukup baik
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karena meja di laboratorium administrasi mempunyai kualitas
yang kuat dan kokoh. Permukaan meja sampai lantai tidak
seluruhnya tertutup, bagian bawahnya mempunyai kaki yang
cukup terbuka. Kondisi tersebut dapat menunjang kegiatan
pembelajaran praktik di laboratorium administrasi perkantoran
belum begitu baik karena ukurannya belum sesuai dengan
standar meja untuk melakukan kegiatan praktik di
laboratorium dan belum memberikan kenyamanan bagi siswa.
b) Kursi
Kursi merupakan sarana yang tidak kalah penting
diperhatikan selain meja. Kursi digunakan peserta didik untuk
duduk dan melakukan kegiatan praktik. Kursi yang disediakan
harus nyaman dan memperhatikan sesuai dengan standar yang
berada di ruang kantor. Kursi yang digunakan di laboratorium
komputer terdiri dari 3 jenis, yaitu kursi plastik dengan
sandaran, kursi plastik tanpa sandaran, dan kursi kayu dengan
sandaran. Tinggi dari kursi di laboratorium komputer 29 cm
dan 33 cm di laboratorium mengetik manual.
Berdasarkan hasil angket yang dibagikan kepada siswa
mengenai kenyamanan dalam menggunakan kursi di
laboratorium administrasi perkantoran, bahwa ada 7 orang
dengan persentase 11% yang menyatakan sangat nyaman
dengan kursi di laboratorium,17 orang dengan persentase 27%
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yang menyatakan nyaman dengan kursi di laboratorium, 24
orang dengan persentase 39%  menyatakan tidak nyaman
dengan kursi di laboratorium, dan 14 orang dengan persentase
23% menyatakan sangat tidak nyaman dengan kursi di
laboratorium administrasi perkantoran.
Kenyamanan siswa dalam menggunakan kursi dapat
menunjang kegiatan praktik pembelajaran. Kursi merupakan
sarana utama di dalam laboratorium dalam pelaksanaan
praktik, karena praktik sebagian besar dilakukan dalam
keadaan duduk menggunakan kursi sehingga kursi harus
nyaman pada saat digunakan. Pada kenyataannya sebagian
siswa belum merasakan nyaman dalam penggunaan kursi di
laboratorium administrasi perkantoran.
Kursi di laboratorium komputer belum cukup baik
keadaannya. Keadaan ini digambarkan pada ukuran kursi yang
belum sesuai dengan standar dan bentuk kursi yang berbeda-
beda. Kursi juga belum memberikan kenyamanan kepada
siswa yang menggunakannya. Seharusnya jenis kursi
disamaratakan menggunakan kursi yang memiliki sandaran
dan terbuat dari kayu supaya lebih kokoh dan awet dalam
penggunaannya.
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c) Almari
Almari berfungsi untuk meletakkan peralatan dan
perlengkapan praktik. Almari hanya terdapat di laboratorium
mengetik manual. Almari di laboratorium mengetik manual
berjumlah 3 buah, namun hanya 1 almari yang digunakan
sisanya tidak terpakai. Almari digunakan untuk menyimpan
hasil kerja siswa.
Kondisi almari dalam keadaan tidak layak, karena pintu
almari sudah tidak ada sehingga memungkinkan hasil kerja
siswa terjatuh ke lantai. Almari yang tidak terdapat pintu juga
dapat mengakibatkan debu yang menempel pada hasil kerja
siswa.
2) Peralatan Praktik di Laboratorium Administrasi
Perkantoran
a) Perangkat Komputer
Komputer yang tersedia di laboratorium komputer
sebanyak 32 unit. Komputer dalam kondisi baik dan siap
digunakan. Layar monitor komputer menggunakan LCD 14
inch dengan berbagai merk, diantaranya zyrex dan acer. Sistem
operasi yang digunakan adalah windows seven dengan RAM
sebesar 500 Gyga Byte. Komputer sudah terinstal program
microsoft 2007 yang sering dipakai oleh peserta didik.
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Kebersihan dari komputer tersebut kurang, banyak
virus terdeteksi di komputer karena seringnya peserta
mencolokkan flashdisk ke CPU padahal sudah ada larangan
bahwa peserta didik dilarang untuk mencolokkan flashdisk.
Cashing komputer dalam keadaan berdebu. Bagian dalam CPU
rentan kotor, karena banyaknya debu yang masuk ke CPU.
Kondisi ini disebabkan karena ruang laboratorium komputer
tidak menggunakan karpet sehingga peserta didik masuk ke
dalam ruangan memakai sepatu yang membawa debu dan
masuk ke ruang laboratorium. Laboratorium komputer jarang
dibersihkan, hanya dibersihkan ketika pelajaran akan dimulai.
b) Mesin Tik
Mesin tik sebagai alat pembelajaran utama yang
digunakan dalam laboratorium mengetik manual. Mesin ketik
yang berada di laboratorium sebanyak 28 buah. Mesin ketik
dalam kondisi yang baik, namun ada sebagian mesin tik yang
sudah hilang penutupnya, sehingga mesin tik mudah kotor dan
berdampak pada kerusakan.
c) Papan Tulis
Papan tulis digunakan untuk membantu dalam
menyampaikan materi yang akan diajarkan. Papan tulis di
laboratorium administrasi perkantoran dalam keadaan kotor.
Terbukti dari hasil observasi bahwa masih terdapat tulisan-
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tulisan bekas pembelajaran di papan tulis. Luas papan tulis di
laboratorium mengetik manual sangat kecil sehingga tidak
dapat dijangkau oleh beberapa siswa di ruang laboratorium.
Kondisi ini juga dipengaruhi oleh kurang strategis dalam
penempatannya yaitu terlalu ke kiri dalam penempatannya.
d) LCD Proyektor
LCD proyektor digunakan untuk membantu dalam
menyajikan materi selain papan tulis. LCD proyektor hanya
terdapat di laboratorium komputer. LCD proyektor bermerk
sony dan dalam kondisi layak siap pakai. Penempatan LCD
proyektor kurang strategis, karena tidak diletakkan di tengah
ruangan melainkan pada sebelah kanan ruangan. Kondisi ini
dapat mengakibatkan siswa di bagian kiri sulit untuk melihat
apa yang ditayangkan di proyektor.
3) Peralatan Pendukung di Laboratorium Administrasi
Perkantoran
a) Tempat Sampah
Tempat sampah digunakan untuk membuang sampah.
Pada hasil observasi didapatkan bahwa belum terdapat tempat
sampah di laboratorium administrasi perkantoran. Keadaan ini
mengakibatkan siswa membuang sampah di laci meja. Laci
meja yang banyak terdapat sampah menjadi sarang nyamuk
yang mengganggu siswa dalam kegiatan praktik pembelajaran.
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b) Kotak Kontak
Kontak kontak digunakan untuk mengalirkan listrik
untuk peralatan yang membutuhkan daya listrik. Kotak kontak
yang tersedia di laboratorium dalam keadaan layak digunakan.
Kotak kontak yang tersedia digunakan untuk mengaliri listrik
melalui induk kontak. Induk kontak tersebut dalam kondisi
yang tidak terorganisir dengan baik. Induk kontak diletakkan
di tengah lorong laboratorium komputer yang akan
mengganggu siswa dan guru dalam kegiatan praktik. Induk
kontak mengaliri listrik ke induk kontak yang lain sehingga
banyak kabel yang berada di laboratorium tersebut, kabel yang
menghubungkan tersebut tidak tertata dengan rapi. Kabel-
kabel tersebut terurai dibiarkan tidak terorganisir dengan baik
sehingga dapat mengakibatkan kecelakaan pada saat praktik
seperti tersandung kabel.
c) Kipas Angin
Alat penyejuk yang digunakan di laboratorium
administrasi perkantoran adalah kipas angin. Berdasarkan hasil
observasi bahwa kipas angin yang terdapat di laboratorium
administrasi perkantoran dalam keadaan kotor, terlihat dari
banyaknya debu yang menyelimuti kerangka kipas angin dan
baling-balingnya. Kondisi ini dapat membuat sirkulasi udara
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menjadi kotor karena angin yang dihembuskan mengandung
debu.
Kipas angin kurang cocok digunakan sebagai alat
penyejuk ruang laboratorium komputer. Kipas angin kurang
memberikan efek pendinginan terhadap perangkat komputer.
CPU yang digunakan secara terus menerus akan
mengakibatkan panasnya CPU. Kipas angin tidak cukup untuk
mendinginkan CPU tersebut. Kondisi ini didukung oleh
wawancara kepada koordinator laboratorium komputer, bahwa
CPU sering panas dan tidak cukup jika hanya didinginkan
dengan menggunakan kipas angin.
2) Manajemen Laboratorium Administrasi Perkantoran
Pada pembahasan mengenai manajemen laboratorium
akan membahas secara sistematis mengenai tahapan-tahapan
manajemen laboratorium administrasi perkantoran di SMK
Muhammadiyah 2 Bantul dari mulai perencanaan,
pengorganisasian, ketatausahaan, pemeliharaan, sampai
pengawasan. Berikut ini akan dijelaskan satu persatu tahapan
manajemen tersebut:
a. Perencanaan
Tahapan awal dalam manajemen laboratorium
administrasi perkantoran adalah perencanaan. Perencanaan
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dilakukan untuk merencanakan berbagai bidang, yaitu
diantaranya perencanaan penentuan petugas manajemen
laboratorium, perencanaan pengaturan jadwal kegiatan
pembelajaran di laboratorium, perencanaan prosedur pengadaan
peralatan praktik di laboratorium. Perencanaan di SMK
Muhammadiyah 2 Bantul telah sesuai dengan teori yaitu
merencanakan petugas manajemen laboratorium, merencanakan
jadwal kegiaran pembelajaran, dan prosedur perencanaan
pengadaan peralatan praktik. Pembuatan program kerja telah
dilaksanakan di awal tahun pelajaran, kenyataan ini telah sesuai
dengan teori yang telah dijabarkan. Pembuatan program kerja di
SMK Muhammadiyah 2 Bantul melibatkan ketua program studi,
koordinator laboratorium, wakil kepala sekolah bidang sarana
dan prasarana, dan kepala sekolah.
Perencanaan yang dilakukan oleh SMK Muhammadiyah
2 Bantul sudah cukup baik namun belum maksimal. Dikatakan
cukup baik karena dalam pelaksanaan perencanaan telah
dilakukan setiap awal tahun pelajaran baru. Berikut ini macam-
macam perencanaan yang dilakukan di SMK Muhammadiyah 2
Bantul:
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1) Perencanaan Penentuan Petugas Manajemen
Laboratorium
Perencanaan yang pertama adalah menentukan
petugas manajemen laboratorium, petugas ini yang akan
mengelola laboratorium. pengelola laboratorium berdasarkan
teori terdiri dari kepala laboratorium, koordinator
laboratorium, teknisi laboratorium, dan laboran. Berdasarkan
hasil penelitian bahwa penentuan petugas manajemen
laboratorium langsung dipilih oleh kepala sekolah sesuai
dengan Surat Keputusan kepala sekolah mengenai tugas guru
dan tugas tambahan. Tenaga laboratorium administrasi
perkantoran terdiri dari penanggung jawab yaitu kaprodi,
koordinator laboratorium komputer sekaligus merangkap
sebagai teknisi laboratorium, dan koordinator laboratorium
mengetik manual. Kenyataan ini belum sesuai dengan teori
karena seharusnya terdapat tenaga khusus sebagai teknisi atau
laboran, tidak seperti di SMK Muhammadiyah 2 Bantul yang
merangkap pekerjaan sebagai guru, koordinator, dan
sekaligus teknisi laboratorium. Syarat dan kualifikasi khusus
telah diterapkan dalam pemilihan tenaga pengelola
laboratorium sesuai dengan teori yang dijelaskan, diantaranya
a) mempunyai ilmu yang relevan sesuai dengan laboratorium
yang ditanganinya, b) pendidikan minimal D3, dan c)
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merupakan guru intern yang mengampu mata pelajaran di
laboratorium.
2) Perencanaan Jadwal Kegiatan Pembelajaran Di
Laboratorium
Perencanaan jadwal kegiatan pembelajaran di
laboratorium dilakukan pada awal semester yang mengacu
pada jadwal kegiatan pembelajaran dari wakil kepala sekolah
bidang kurikulum. Berdasarkan hasil wawancara kepada
petugas pengelola laboratorium administrasi perkantoran di
SMK Muhammadiyah 2 Bantul bahwa perencanaan jadwal
dilakukan oleh koordinator laboratorium dengan mengacu
kepada jadwal pembelajaran yang telah dibuat oleh wakil
kepala sekolah bidang kurikulum. Berdasarkan angket yang
dibagikan kepada siswa, bahwa 60% siswa menyatakan
bahwa kadang-kadang praktik dilaksanakan di laboratorium
administrasi perkantoran. Hasil angket tersebut
menggambarkan bahwa menurut siswa praktik tidak selalu
dilaksanakan di laboratorium.
Walaupun sudah diatur sedemikian rupa masih sering
terjadi jadwal bertabrakan, ini disebabkan karena
ketersediaan laboratorium yang kurang memadai dibanding
dengan jumlah peserta didik yang berada di SMK
Muhammadiyah 2 Bantul, kemudian penyebab yang lain
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adalah guru yang tidak tertib dalam menggunakan
laboratorium. Sebesar 56% siswa menyatakan bahwa kadang-
kadang terjadi jadwal yang bertabrakan. Guru sering meminta
jadwal tambahan secara mendadak kepada koordinator
laboratorium, sehingga perlu diatur ulang jadwal yang sudah
dibuat dan diadakan musyawarah kepada guru yang akan
memakai laboratorium.
3) Perencanaan Prosedur Pengadaan Peralatan Praktik Di
Laboratorium
Perencanaan pengadaan peralatan praktik di
laboratorium administrasi perkantoran SMK Muhammadiyah
2 Bantul prosedurnya adalah masing-masing koordinator
laboratorium membuat perencanaan pengadaan peralatan
praktik bersama kaprodi dengan mendata kebutuhan-
kebutuhan di laboratorium, perencanaan tersebut dituangkan
ke dalam proposal. Proposal tersebut kemudian diajukan ke
wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana,
selanjutnya setelah disetujui oleh wakil kepala sekolah
bidang sarana dan prasarana kemudian dikoordinasikan
dengan kepala sekolah dan bendahara untuk mengetahui
ketersediaan dana sekolah.
Sumber dana dalam pengadaan peralatan praktik di
laboratorium administrasi perkantoran berasal dari sekolah.
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Apabila dana sekolah tidak mencukupi untuk memenuhi
kebutuhan pengadaan alat praktik di laboratorium, maka
pihak sekolah meminta bantuan ke dinas pendidikan Jakarta
dengan memberikan proposal permohonan bantuan. Proses
penerimaan alat praktik awalnya diterima oleh wakil kepala
sekolah bidang sarana dan prasarana kemudian diserahkan
kepada koordinator laboratorium dan kaprodi administrasi
perkantoran.
Perencanaan yang dilakukan pada manajemen
laboratorium administrasi perkantoran SMK Muhammadiyah 2
Bantul telah memenuhi syarat dan tahapan proses perencanaan,
yaitu:
1) Menetapkan tujuan dan sasaran
Pada tahapan perencanaan kebutuhan laboratorium
administrasi perkantoran di SMK Muhammadiyah 2 Bantul
disesuaikan dengan tujuan yang hendak dicapai dalam
kompetensi keahlian administrasi perkantoran.
2) Penyusunan daftar kebutuhan
Pada tahapan perencanaan kebutuhan laboratorium kaprodi
dan koordinator-koordinator laboratorium bersama-sama
menyusun daftar kebutuhan praktik di laboratorium
administrasi perkantoran selama 1 tahun yang dituangkan
dalam bentuk proposal perencanaan.
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3) Keputusan bersama
Pada tahapan perencanaan kebutuhan laboratorium kaprodi
dan koordinator-koordinator laboratorium bersama-sama
mengadakan musyawarah kemudian diserahkan kepada
wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana, sehingga
mendapatkan keputusan bersama antara pihak-pihak
tersebut.
4) Estimasi biaya
Pada tahapan perencanaan kebutuhan laboratorium
disesuaikan dengan biaya yang dimiliki oleh sekolah, ketika
sekolah tidak memiliki dana maka pihak sekolah
mengajukan permohonan dana ke dinas pendidikan.
5) Menetapkan Skala prioritas
Pada tahapan perencanaan kebutuhan laboratorium juga
diterapkan skala prioritas, didahulukan kebutuhan-
kebutuhan yang dianggap lebih penting. Kondisi ini
berkaitan dengan keadaan keuangan sekolah.
b. Pengorganisasian
Tahap manajemen laboratorium yang selanjutnya adalah
pengorganisasian. Organisasi laboratorium merupakan
komponen manajemen laboratorium yang penting, sebab
dalamnya meliputi struktur organisasi, wewenang, dan tanggung
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jawab serta deskripsi tugas masing-masing komponen
laboratorium. Pengorganisasian di SMK Muhammadiyah 2
Bantul masih belum cukup baik, karena minimnya ketersediaan
tenaga pengelola laboratorium. Pernyataan tersebut ditandai
dengan guru yang merangkap menjadi teknisi laboratorium.
Struktur organisasi laboratorium pun hanya sebagai formalitas
kelengkapan administrasi sekolah, sehingga tidak terpasang di
ruang guru atau ruang laboratorium.
Struktur organisasi laboratorium administrasi
perkantoran berjenis struktur lini. Pada struktur lini atau biasa
disebut struktur garis wewenang dari pucuk pimpinan mengalir
ke bagian-bagian yang ada di bawahnya. Jabatan teratas dalam
struktur ini adalah ketua laboratorium yaitu ketua kompetensi
keahlian administrasi perkantoran, beliau memberikan
wewenang kepada bagian-bagian yang berada di bawah yaitu
bendahara, sekretaris, dan anggota. Pada struktur organisasi
laboratorium administrasi perkantoran terdapat anggota,
sedangkan anggota bukan merupakan suatu jabatan.
Pengelola laboratorium administrasi perkantoran
berdasarkan struktur organisasi terdiri dari kaprodi administrasi
perkantoran sebagai kepala laboratorium, sekretaris, bendahara,
kemudian guru-guru pengguna laboratorium sebagai anggota.
Kondisi ini menggambarkan tidak sesuai dengan teori, karena di
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dalam strukturnya tidak terdapat koordinator laboratorium,
teknisi, dan tenaga laboran.
Kepala laboratorium mengetik manual dan komputer
adalah kaprodi dari administrasi perkantoran, selanjutnya
koordinator laboratorium mengetik manual merupakan guru
pengampu mata pelajaran mengetik manual dan koordinator
laboratorium komputer merupakan guru mata pelajaran aplikasi
presentasi sekaligus merupakan kaprodi kompetensi keahlian
Rekayasa Perangkat Lunak. Tenaga teknisi khusus laboratorium
mengetik manual belum ada, sehingga ketika ada kerusakan
pihak sekolah memanggil teknisi dari luar. Pemanggilan teknisi
ini tidak dapat dilakukan dengan segera, terkadang teknisi
tersebut tidak dapat langsung datang ke sekolah sehingga harus
menunggu waktu berhari-hari untuk perbaikannya. Teknisi
laboratorium komputer adalah koordinator laboratoriumnya,
sehingga apabila ada kerusakan koordinator tersebut yang
memperbaikinya. Untuk tenaga laboran kedua laboratorium
administrasi perkantoran belum ada, semuanya masih ditangani
oleh koordinator laboratorium atau kaprodi administrasi
perkantoran. Pihak sekolah belum mampu untuk memberikan
upah untuk tenaga teknisi khusus.
Job descriptions merupakan penjabaran mengenai tugas,
wewenang, dan tanggung jawab dari pengelola laboratorium.
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Sudah terdapat job descriptons di pengorganisasian
laboratorium administrasi perkantoran di SMK Muhammadiyah
2 Bantul, namun hanya sebagai formalitas kelengkapan
administrasi sekolah. Kaprodi yang membuat job descriptions
tersebut dengan mendownloadnya dari internet yang disesuaikan
dengan kondisi sekolah.
Kondisi seperti ini menggambarkan pengorganisasian di
laboratorium administrasi perkantoran di SMK Muhammadiyah
2 Bantul belum maksimal. Kondisi ini ditandai dengan adanya
struktur organisasi namun tidak berfungsi secara baik karena
hanya dijadikan formalitas kelengkapan administrasi sekolah
serta minimnya tenaga pengelola laboratorium dikarenakan
pihak sekolah yang merupakan sekolah swasta dengan
pendanaannya secara mandiri belum mampu untuk memberikan
upah untuk tenaga teknisi khusus. Kondisi tersebut dapat
mengakibatkan kegiatan pembelajaran yang terhambat, apabila
ada peralatan praktik yang rusak dan tidak dapat langsung
diperbaiki karena minimnya tenaga pengelola laboratorium
khususnya teknisi dan laboran.
c. Ketatausahaan
Tahapan manajemen laboratorium adminstrasi
perkantoran selanjutnya adalah ketatausahaan. Kegiatan
ketatausahaan merupakan proses pendokumentasian seluruh
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komponen fisik laboratorium. Ketatausahaan laboratorium
merupakan pencatatan fasilitas dan aktivitas laboratorium.
pencatatan fasilitas disebut inventaris, dan pencatatan aktivitas
dilakukan di kartu dan daftar pemakaian laboratorium.
Berdasarkan hasil penelitian di laboratorium administrasi
perkantoran SMK Muhammadiyah 2 Bantul seluruh peralatan
sudah diinventarisasi dengan cara mendata jumlah peralatan dan
perlengkapan yang ada di laboratorium kemudian dimasukkan
ke daftar inventarisasi. Namun pada hasil observasi di
laboratorium komputer sudah terdapat label inventarisasi tapi
tidak terdapat nomor inventarisasi, lain halnya dengan
laboratorium mengetik manual belum terdapat sama sekali label
nomor inventarisasi. Daftar inventarisasi hanya terdapat untuk
laboratorium komputer, untuk laboratorium mengetik manual
belum ada. Kondisi tersebut mengakibatkan tidak terkondisinya
barang-barang yang berada di laboratorium mengetik manual.
Kartu pemakaian dan daftar pemakaian laboratorium
administrasi perkantoran digunakan untuk mengetahui pihak-
pihak yang menggunakan laboratorium, sehingga ketika
ditemukan kerusakan atau kehilangan dapat diselidiki dengan
melihat daftar dan kartu pemakaian laboratorium. Berdasarkan
hasil penelitian di laboratorium administrasi perkantoran SMK
Muhammadiyah 2 Bantul bahwa sudah terdapat kartu dan daftar
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pemakaian laboratorium, namun sifatnya hanya sebagai
kelengkapan administrasi sekolah. Kartu dan daftar ini tidak
pernah diisi oleh Bapak atau Ibu guru yang menggunakan
laboratorium, alasannya adalah Bapak atau Ibu guru mempunyai
kesibukan masing-masing sehingga sulit untuk mengisinya.
Kegiatan ketatausahaan di laboratorium administrasi
perkantoran sudah terlaksana tetapi belum maksimal. Kegiatan
tersebut sudah terlaksana karena sekolah sudah
menginventarisasi peralatan dan perlengkapan di laboratorium,
belum maksimal karena daftar inventarisasinya hanya untuk
laboratorium komputer, sedangkan untuk laboratorium mengetik
manual belum ada. Kartu dan daftar pemakaian juga sudah
tersedia, namun hanya disimpan di bagian tata usaha sekolah
sebagai syarat kelengkapan administrasi sekolah. Kartu dan
daftar pemakaian belum difungsikan sebagaimana mestinya
karena alasan kesibukan Bapak Ibu guru sehingga sulit untuk
mengisinya.
d. Pemeliharaan
Kegiatan manajemen laboratorium selanjutnya adalah
pemeliharaan. Kegiatan pemeliharaan terdapat upaya
pengurusan dan pengatran agar sarana dan prasarana tetap dalam
kondisi baik dan siap pakai. Pemeliharaan laboratorium dapat
dilakukan secara rutin maupun berkala.
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Kegiatan pemeliharaan di laboratorium administrasi
perkantoran SMK Muhammadiyah 2 Bantul dilakukan dengan
membersihkan ruangan oleh peserta didik sebelum kegiatan
pembelajaran dilaksanakan. Kegiatan membersihkan ruangan ini
dengan cara menyapu dan terkadang peserta didik diperintahkan
membawa sikat gigi bekas untuk membersihkan mesin ketik.
Berdasarkan hasil angket dinyatakan bahwa 5% siswa
menyatakan laboratorium selalu dalam keadaan bersih, 16%
siswa menyatakan bahwa laboratorium dalam keadaan bersih,
34% siswa menyatakan bahwa laboratorium dalam keadaan
tidak bersih, dan 45% siswa menyatakan bahwa laboratorium
dalam keadaan sangat tidak bersih. Angket tersebut mendukung
pernyataan di atas bahwa pemeliharaan di laboratorium hanya
dilakukan ketika peserta didik ingin menggunakan laboratorium,
pemeliharaannya dengan cara menyapu lantai.
Kegiatan pemeliharaan secara rutin belum dilakukan di
laboratorium administrasi perkantoran, hanya dilakukan
pengecekan oleh koordinator laboratorium. Jika ada kerusakan
yang masih dapat ditangani oleh koordinator laboratorium, maka
ditangani sendiri, namun jika ada kerusakan berat yang tidak
dapat ditangani pihak sekolah melalui wakil kepala sekolah
bidang sarana dan prasarana memanggil teknisi dari luar.
Pemeliharaan di laboratorium administrasi perkantoran SMK
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Muhammadiyah 2 Bantul tidak memperhatikan pemeliharaan
kebersihan peralatan praktik. Kondisi ini diperkuat dengan hasil
angket yang dibagikan kepada siswa menyatakan bahwa 11%
siswa berpendapat bahwa perlengkapan praktik di laboratorium
selalu dalam keadaan bersih, 31% siswa berpendapat bahwa
perlengkapan praktik di laboratorium dalam keadaan bersih,
37% siswa berpendapat bahwa perlengkapan praktik di
laboratorium tidak bersih, dan 21% siswa berpendapat bahwa
perlengkapan praktik di laboratorium sangat tidak bersih.
Kegiatan pemeliharaan di laboratorium administrasi
perkantoran di SMK Muhammadiyah 2 Bantul sudah terlaksana,
namun belum terlaksana secara maksimal. Kondisi ini ditandai
dengan belum adanya pemeliharaan secara rutin. Pemeliharaan
hanya sebatas membersihkan ruangan laboratorium oleh peserta
didik sebelum kegiatan pembelajaran dilaksanakan, jika ruangan
tidak digunakan kebersihannya tidak diperhatikan. Pengecekan
peralatan praktik dilakukan oleh koordinator laboratorium,
namun tidak dilaksanakan secara rutin dan tidak memperhatikan
pemeliharaan kebersihan peralatan praktik. Kondisi ini dapat
mengakibatkan adanya pemeliharaan secara darurat, artinya
ketika peralatan ingin digunakan ternyata alat tidak dapat
digunakan karena rusak maka koordinator laboratorium tersebut
harus mengecek dan kalau tidak dapat ditangani sendiri maka
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koordinator laboratorium menghubungi wakil kepala sekolah
bidang sarana dan prasarana untuk memanggil teknisi dari luar.
Kondisi ini dapat mengganggu kelancaran kegiatan
pembelajaran di laboratorium.
e. Pengawasan
Tahapan yang terakhir adalah pengawasan, pengawasan
dilakukan untuk mengurangi kekurangan atau kegagalan yang
terjadi dalam pelaksanaan program kerja laboratorium atau
terjadi penyimpangan-penyimpangan yang tidak diinginkan.
Pengawasan yang dilaksanakan di laboratorium administrasi
perkantoran dilakukan dengan meminta bantuan dari guru
pengguna laboratorium, kemudian guru pengguna tersebut
melaporkannya ke koordinator laboratorium, selanjutnya
koordinator laboratorium melaporkannya kepada wakil kepala
sekolah bidang sarana dan prasarana.
Pelaksanaan pengawasan di laboratorium sudah cukup
baik, kondisi ini ditandai dengan adanya pengawasan preventif
yaitu dengan menempelkan tata tertib di laboratorium, namun
ini hanya ada di laboratorium komputer. Tata tertib belum
terdapat di laboratorium mengetik manual belum ada, karena
ruang laboratorium mengetik manual baru pindah beberapa
bulan yang lalu. Berdasarkan hasil angket yang dibagikan
kepada peserta didik kelas X dan XI di SMK Muhammadiyah 2
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Bantul mengenai kejelasan tata tertib di laboratorium adalah
21% peserta didik menjawab bahwa tata tertib sangat jelas, 27%
peserta didik menjawab bahwa tata tertib jelas, 29% peserta
didik menjawab bahwa tata tertib tidak jelas, dan 23% peserta
didik menjawab bahwa tata tertib sangat tidak jelas. Berdasarkan
hasil angket tersebut bahwa hampir sebagian peserta
menganggap bahwa tata tertib di laboratorium administrasi
perkantoran sudah jelas. Walaupun sudah ditempelkan tata tertib
di laboratorium namun peserta didik masih sering melanggar
tata tertib tersebut. Pelanggaran yang sering dilakukan oleh
peserta didik di laboratorium adalah pemakaian yang tidak
sesuai dengan prosedur yang telah diberitahukan oleh guru dan
sering memindah-mindahkan mesin tik ke meja yang lain
kemudian tidak diletakkan kembali ke tempat semula. Kondisi
ini didukung dengan hasil angket yang menyatakan bahwa 30%
siswa sangat menaati tata tertib di laboratorium, 39% siswa
menaati tata tertib di laboratorium, 26% siswa tidak menaati tata
tertib di laboratorium, dan 5% siswa sangat tidak menaati
menaati tata tertib di laboratorium
Kegiatan pengawasan di laboratorium administrasi
perkantoran di SMK Muhammadiyah 2 Bantul sudah
dilaksanakan cukup baik namun belum dilaksanakan secara
maksimal. Kondisi ini sudah dikatakan cukup baik karena sudah
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dilaksanakan pengawasan oleh guru pengguna yang kemudian
dilaporkan ke koordinator laboratorium selanjutnya lapor ke
wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasana. Kegiatan
pengawasan belum maksimal dilaksanakan karena salah satu
laboratorium yaitu laboratorium mengetik manual belum
dipasang tata tertib dan masih seringnya peserta didik melanggar
tata tertib yang ada.
3) Hambatan-hambatan Manajemen Laboratorium Administrasi
Perkantoran
Laboratorium administrasi perkantoran di SMK
Muhammadiyah 2 Bantul belum berfungsi dan berperan secara
optimal. Kondisi ini disebabkan banyaknya hambatan yang muncul
dalam manajemen laboratorium, diantaranya:
a. Perencanaan
Perencanaan perlengkapan praktik di laboratorium SMK
Muhammadiyah 2 Bantul kurang maksimal dikarenakan adanya
masalah pendanaan sehingga terhambatnya sekolah dalam
mengadakan perlengkapan praktik di laboratorium. Pendanaan
merupakan masalah utama dalam perencanaan perlengkapan
praktik di laboratorium. SMK Muhammadiyah 2 Bantul
merupakan sekolah swasta yang menggunakan dana secara
mandiri, artinya sekolah tidak dibantu dalam hal pendanaan oleh
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pihak yayasan. Kondisi ini menyebabkan SMK Muhammadiyah
sering mengajukan permohonan dana ke dinas pendidikan,
namun belum tentu disetujui karena tergantung jatah yang
diberikan dari dinas pendidikan kepada pihak sekolah.
b. Pengorganisasian
Berdasarkan hasil penelitian bahwa yang termasuk dalam
struktur organisasi laboratorium administrasi perkantoran adalah
kepala laboratorium, koordinator laboratorium, dan anggota.
Kepala laboratorium merupakan ketua program studi
administrasi perkantoran. Jabatan koordinator laboratorium
mengetik dipegang oleh guru mata pelajaran mengetik manual
dan koordinator laboratorium komputer adalah guru mata
pelajaran aplikasi presentasi yang merangkap sebagai teknisi
laboratorium, serta guru pengguna sebagai anggota.
Kondisi tersebut tentu saja mengakibatkan kurang
maksimalnya pengelola dalam menjalankan tugasnya. Misalnya
seperti koordinator laboratorium komputer yang merangkap
sebagai teknisi, beliau juga merupakan ketua program studi
rekayasa perangkat lunak sekaligus guru mata pelajaran aplikasi
presentasi untuk kompetensi keahlian administrasi perkantoran.
Kondisi ini juga mengakibatkan terpecahnya konsentrasi guru
karena banyaknya tugas yang diembannya.
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Kurangnya tenaga pengelola laboratorium, seperti belum
adanya laboran dan teknisi khusus yang menangani laboratorium
adalah karena adanya masalah dana. Pihak sekolah belum
mampu untuk memberikan gaji per bulannya kepada tenaga
khusus pengelola laboratorium seperti laboran dan teknisi.
Alasan inilah yang mengakibatkan adanya tugas rangkap yang
dimiliki oleh 1 orang.
c. Ketatausahaan
Ketatausahaan dalam laboratorium administrasi
perkantoran di SMK Muhammadiyah 2 Bantul masih belum
maksimal. Kondisi ini dilihat di laboratorium komputer yang
sudah terdapat label inventarisasi namun belum terdapat nomor
inventaris, sedangkan di laboratorium mengetik manual belum
terdapat label inventaris. Daftar inventaris tidak dijaga dengan
baik, karena daftar inventaris hilang. Kartu dan daftar
pemakaian laboratorium juga hanya menjadi kelengkapan
administrasi sekolah. Keadaan ini disebabkan karena kurangnya
tenaga pengelola laboratorium seperti laboran untuk menangani
ketatausahaan laboratorium.
d. Pemeliharaan
Pemeliharaan laboratorium administrasi perkantoran
hanya dilakukan ketika siswa ingin menggunakan laboratorium.
Siswa yang akan menggunakan laboratorium administrasi
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perkantoran diharuskan untuk membersihkannya sebelum
kegiatan pembelajaran dimulai. Kegiatan pembersihannya
dengan cara menyapu lantai agar terbebas dari debu.
Peralatan praktik diperhatikan dalam pemeliharaan
kebersihannya, sehingga peralatan praktik sering dalam keadaan
kotor. Peralatan yang mengalami kerusakan ringan dapat
ditangani langsung oleh koordinator laboratorium, namun jika
kerusakannya berat maka pihak sekolah memanggil teknisi dari
luar. Hambatan dari kondisi ini adalah apabila terjadi kerusakan
berat dan teknisi dari luar tidak dapat langsung datang ke
sekolah padahal peralatan tersebut akan segera dipakai untuk
praktik pembelajaran siswa. Pemeliharaan ini tidak dapat
dilakukan secara maksimal karena kurangnya tenaga khusus
yang menangani laboratorium administrasi perkantoran.
e. Pengawasan
Kurangnya tenaga khusus dalam menangani
laboratorium dalam pengawasan, sehingga koordinator
laboratorium meminta tolong kepada guru pengguna untuk
melakukan pengawasan ketika kegiatan pembelajaran
dilaksanakan. Namun pengawasan dengan cara seperti ini masih
belum dapat berjalan secara maksimal, karena guru pengguna
melakukan kegiatan mengajar sehingga konsentrasinya dapat
terpecah apabila melakukan pengawasan.
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BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN
A. Kesimpulan
1. Sarana dan prasarana di laboratorium administrasi perkantoran masih
belum sesuai dengan standar yang seharusnya berada di ruang
laboratorium.
2. Perencanaan manajemen laboratorium dilakukan pada awal tahun
pelajaran yang melibatkan ketua program studi administrasi
perkantoran dan koordinator laboratorium. Perencanaan tersebut
tertuang dalam proposal yang diajukan ke wakil kepala sekolah bidang
sarana dan prasarana kemudian diajukan ke kepala sekolah.
3. Struktur organisasi laboratorium administrasi perkantoran terdiri dari
kepala laboratorium, koordinator laboratorium, dan anggota. Namun
struktur ini tidak dipasang di laboratorium.
4. Peralatan di laboratorium administrasi perkantoran telah
diinventarisasi, namun belum maksimal dalam pelaksanaannya.
Pernyataan tersebut ditandai dengan belum adanya label inventaris
pada setiap peralatan praktik dan hilangnya daftar inventaris.
5. Kartu dan daftar pemakai hanya dijadikan sebagai kelengkapan
administrasi sekolah. Kartu dan daftar tidak pernah diisi karena alasan
kesibukan Bapak Ibu guru.
6. Secara garis besar pemeliharaan hanya dilakukan ketika siswa ingin
melakukan praktik pembelajaran di laboratorium dengan cara
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membersihkan lantai. Ketika laboratorium tidak digunakan maka
kebersihannya tidak dipedulikan.
7. Pengawasan dilakukan oleh guru pengguna laboratorium ketika
menggunakan laboratorium pada saat jam pembelajaran.
8. Kurangnya tenaga pengelola laboratorium sehingga adanya rangkap
tugas, seperti koodinator laboratorium komputer merangkap sebagai
teknisi laboratorium.
9. Hambatan utama dalam perencanaan pengadaan peralatan praktik di
laboratorium adalah masalah pendanaan.
B. Saran
1. Bagi Kepala Sekolah
a. Kepala sekolah ikut turut serta dalam proses pengawasan
laboratorium administrasi perkantoran, karena kepala sekolah
merupakan penanggung jawab dari seluruh laboratorium yang
berada di sekolah.
b. Kepala sekolah memberikan ketegasan kepada guru untuk mengisi
kartu pemakai dan daftar pemakaian laboratorium.
c. Kepala sekolah hendaknya melakukan evaluasi terhadap
manajemen laboratorium, tidak hanya menunggu laporan dari
wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana atau koordinator
laboratorium.
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2. Bagi Pengelola Laboratorium
a. Seharusnya dengan luas ruangan seluas 56 m2, laboratorium
mengetik manual dapat diatur tata letak mejanya sebagai berikut
dengan mempertimbangkan kebutuhan lorong sesuai dengan
standar yang berada pada ruang kantor dan luas ruang per peserta
didik dengan mengukur lebar meja:
Meja : 20 cm x 32 cm
Lebar/peserta didik : 45 cm x 32 cm
Luas ruangan : 8 m x 7 m
Lebar lorong : 80 cm dan 120 cm
Luas lantai (Lebar)= 20 + 80 (lorong)=100 cm=1 m
= 7 : 1
= 7
Angka 7 berarti seluruh ruangan telah terpakai, sedangkan masih
dibutuhkan 1,2 m untuk kebutuhan lorong utama. Jadi dibulatkan
ke bawah yaitu menjadi 5, bukan 6 karena jika 6 x 1 m= 6 m + 1,2
m= 7,2 m, jumlah 7,2 telah melebihi kapasitas ruangan sebesar 7
m. Jika ada 5 deret meja maka: 1 m x 5= 5
Kemudian ditambah lebar lorong utama:
5 + 1,2=6,2 m
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Terdapat 5 meja yang berada pada lebar 7 m. Kemudian meja yang
dapat diletakkan pada panjang 8 m dapat menggunakan
perhitungan sama seperti di atas sebagai berikut ini:
Kebutuhan ruang (Panjang)= 32 + 80 (lorong)=112 cm=1,12 m
= 8 : 1,12
= 7,14
Angka 7,14 mendekati angka 8, sedangkan masih dibutuhkan 1,2
m untuk kebutuhan lorong utama. Jadi dibulatkan ke bawah yaitu
menjadi 6.
Jika ada 6 deret meja maka:
1,12 m x 6= 6,72 m
Kemudian ditambah lebar lorong utama:
6,72 + 1,2= 7,92 m
Terdapat 6 meja pada panjang 8 meter. Berikut ini saran denah
berdasarkan perhitungan di atas:
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Gambar 18. Saran Denah Laboratorium Mengetik
Manual
b. Dibuat secara tegas tugas, wewenang, dan tanggung jawab
pengelola laboratorium.
c. Dimasukkan kepala sekolah ke dalam struktur organisasi
manajemen laboratorium administrasi perkantoran sebagai kepala
laboratorium yang bertanggung jawab atas semua laboratorium
yang berada di sekolah.
d. Menambahkan tenaga pengelola laboratorium seperti laboran dan
teknisi.
e. Proses inventarisasi dilakukan secara maksimal dengan
memberikan label inventaris di peralatan praktik dan menulisnya di
buku daftar inventarisasi kemudian disimpan dengan baik.
80 cm
120 cm
80 cm
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f. Difungsikan secara maksimal kartu dan daftar pemakaian
laboratorium sehingga tidak hanya sebagai kelengkapan
administrasi sekolah.
g. Dilakukan pemeliharaan secara rutin terhadap kebersihan ruangan
dan kebersihan peralatan praktik baik ketika digunakan atau tidak.
h. Disediakan tempat sampah di dalam laboratorium administrasi
perkantoran.
i. Barang-barang yang tidak terpakai di laboratorium komputer
diletakkan di gudang.
j. Dibuat ventilasi udara menggunakan kasa debu yang dapat
menyaring debu masuk ke laboratorium.
k. Dilakukan pengecekan berkala terhadap peralatan praktik di
laboratorium untuk mencegah kerusakan dini.
3. Bagi Siswa
a. Lebih peduli akan kebersihan laboratorium dengan cara tidak
membuang sampah sembarangan di laboratorium administrasi
perkantoran.
b. Menaati peraturan yang berada di laboratorium administrasi
perkantoran.
c. Menjaga peralatan praktik, dengan memakai peralatan sesuai
dengan prosedur yang telah diberikan.
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LAMPIRAN
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Lampiran 1
PEDOMAN OBSERVASI
LABORATORIUM MENGETIK MANUAL
No. Komponen Penelitian Hasil Observasi
1. Rasio ruang laboratorium/ peserta
didik
45 cm x 32 cm = 1.440 cm2
2. Lebar lorong dalam laboratorium Utama: 40 cm, tambahan: 22 cm
3. Tata letak meja Menghadap ke papan tulis dan
Berantakan
4. Pencahayaan Kualitas : Kurang terang
Kuantitas : 1 footcandle
5. Meja Luas Alas : 20 cm x 32 cm
Tinggi : 24 cm
6. Kursi
Tinggi : 33 cm
8. Mesin tik Jumlah : 22 buah
10. Kotak kontak Jumlah : 1
11. Tempat sampah Jumlah : -
12. Papan Tulis Jumlah : 1
Ukuran
: 1 m x 1,5 m
13. Almari Jumlah : 3
8. LCD Jumlah : -
9. Papan tulis Jumlah : 1 buah
10. Kipas angin Jumlah : 2 buah
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LABORATORIUM KOMPUTER
No. Komponen Penelitian Hasil Observasi
1. Rasio ruang laboratorium/ peserta
didik
39,5 cm x 35 cm = 1.382,5 cm2
2. Lebar lorong dalam laboratorium Utama: 83,5 cm, tambahan: 47 cm
3. Tata letak meja Bentuk U
4. Pencahayaan Kualitas : Kurang terang
Kuantitas : 3 footcandle
5. Meja Luas Alas : 32 cm x 35 cm
Tinggi : 29 cm
6. Kursi
Tinggi : 33 cm
7. Perangkat komputer Spesifikasi : H61 MLD, 500 SGT
SATA, DVD RW SATA
Samsung
Jumlah : 32 unit
10. Kotak kontak Jumlah : 3 buah
11. Tempat sampah Jumlah : -
8. LCD Proyektor Jumlah : 1 buah
9. Papan tulis Jumlah : 1 buah
10. Kipas angin Jumlah : 4 buah
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Lampiran 2
PEDOMAN WAWANCARA
Perencanaan
1. Bagaimana penyusunan program kerja sekolah yang berkaitan dengan
manajemen Laboratorium Administrasi Perkantoran di SMK
Muhammadiyah 2 Bantul?
2. Kapan perencanaan program kerja laboratorium administrasi perkantoran
di sekolah anda dilaksanakan?
3. Siapa saja yang terlibat dalam pembuatan program kerja laboratorium
administrasi perkantoran?
4. Apa saja yang dijadikan acuan dalam pembuatan rencana program kerja?
5. Apa saja yang termasuk dalam program kerja laboratorium administrasi
perkantoran?
6. Bagaimana cara penentuan tugas manajemen laboratorium administrasi
perkantoran?
7. Ada berapa jumlah tenaga manajemen Laboratorium Administrasi
Perkantoran, baik penganggungjawab, teknisi maupun laborannya?
8. Apa saja persyaratan atau kualifikasi untuk menjadi petugas Laboratorium
Administrasi Perkantoran “kepala laboratorium, tenaga Laboran dan
tenaga Teknisi”?
9. Apa saja tugas, tanggungjawab dan wewenang masing-masing petugas
manajemen Laboratorium Administrasi Perkantoran?
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10. Apakah semua petugas manajemen Laboratorium Administrasi
Perkantoran telah melaksanakan tugas, tanggungjawab dan fungsi masing-
masing?
11. Bagaimana proses pengaturan jadwal kegiatan pembelajaran di
Laboratorium Administrasi Perkantoran?
12. Siapakah yang terlibat dalam penyusunan dan pengaturan jadwal kegiatan
pembelajaran yang dilaksanakan di Laboratorium Administrasi
Perkantoran?
13. Apakah selama ini pernah terjadi jadwal pembelajaran yang overlapping?
Jika pernah, mengapa hal tersebut dapat terjadi?
14. Bagaimana prosedur perencanaan alat-alat praktik di Laboratorium
Administrasi Perkantoran?
15. Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan rencana perlengkapan
laboratorium Administrasi Perkantoran?
16. Bagaimana proses pengadaan alat-alat atau bahan praktik di Laboratorium
Administrasi Perkantoran?
17. Siapa saja yang berhak memberikan usulan pengadaan perlengkapan
Laboratorium Administrasi Perkantoran?
18. Dari mana sumber dana untuk pengadaan perlengkapan Laboratorium
Administrasi Perkantoran?
19. Siapa saja yang terlibat dalam pengadaan alat dan perlengkapan
Laboratorium Administrasi Perkantoran?
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20. Bagaimana proses penerimaan alat-alat praktik Laboratorium Administrasi
Perkantoran?
21. Siapa yang menerima alat-alat praktik Laboratorium Administrasi
Perkantoran?
22. Bagaimana penyimpanan alat-alat praktik yang ada di Laboratorium
Administrasi Perkantoran?
23. Apa saja hambatan-hambatan dalam perencanaan dan pengadaan alat-alat
praktik di Laboratorium Administrasi Perkantoran?
24. Apakah alokasi dana yang diajukan sesuai dengan perencanaan program
kerja laboratorium administrasi perkantoran?
Pengorganisasian
1. Apakah terdapat struktur organisasi laboratorium administrasi
perkantoran?
2. Siapa saja yang terlibat dalam pembuatan struktur organisasi laboratorium
administrasi perkantoran?
3. Bagian-bagian apa saja yang terdapat di dalam struktur organisasi
laboratorium administrasi perkantoran?
4. Apakah terdapat job description di dalam organisasi laboratorium
administrasi perkantoran?
5. Siapakah yang membuat job description?
6. Apa saja isi dari job description tersebut?
7. Apakah terdapat teknisi laboratorium yang mempunyai ilmu yang relevan
dalam bidang administrasi perkantoran?
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8. Apa saja hambatan-hambatan dalam pengorgasasian manajemen
laboratorium Adminsitrasi Perkantoran?
Ketatausahaan laboratorium
1. Apakah semua peralatan dan perlengkapan yang ada di laboratorium
Administrasi Perkantoran sudah diinventaris?
2. Bagaimana cara menginventaris peralatan dan perlengkapan laboratorium
Administrasi Perkantoran? Apakah sudah tercatat secara rapi?
3. Apa hakikat dan tujuan inventarisasi sarana sekolah?
4. Apakah sudah ada daftar pemakaian laboratorium Adminsitrasi
Perkantoran?
5. Apakah sudah ada kartu pemakaian laboratorium Administrasi
Perkantoran?
6. Apa saja hambatan-hambatan dalam ketatausahaan laboratorium?
Pemeliharaan
1. Bagaimana prosedur pemeliharaan laboratorium Administrasi
Perkantoran?
2. Kapan kegiatan pemeliharaan dan perawatan Laboratorium Administrasi
Perkantoran dilakukan?
3. Apakah kegiatan tersebut dilakukan secara teratur?
4. Siapa saja yang terlibat dalam kegiatan tersebut?
5. Apa saja bentuk pemeliharaan dan perawatan yang dilakukan?
6. Apa saja hambatan-hambatan dalam pemeliharaan dan perawatan alat-alat
praktik di Laboratorium Administrasi Perkantoran?
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Pengawasan
1. Bagaimana prosedur pelaksanaan pengawasan Laboratorium Administrasi
Perkantoran di SMK Muhammadiyah 2 Bantul?
2. Apa saja tujuan dari pelaksanaan pengawasan tersebut?
3. Bagaimana bentuk atau teknik pengawasaan dalam manajemen
Laboratorium Administrasi Perkantoran?
4. Bagaimana peran laboran dalam pengawasan Laboratorium Administrasi
Perkantoran?
5. Siapakah yang berwenang dan bertanggung jawab mengenai pengawasan
Laboratorium Administrasi Perkantoran?
6. Ada berapa orang yang berwenang dan bertanggung jawab mengawasi
Laboratorium Administrasi Perkantoran?
7. Kapan pengawasan tersebut dilaksanakan?
8. Apakah sudah digunakan standar-standar tertentu dalam melaksanakan
pengawasan laboratorium?
9. Jika ada, apa saja standar-standar tersebut?
10. Siapa yang terlibat dalam penyusunan standar-standar tersebut?
11. Apa saja prinsip-prinsip yang diterapkan dalam pelaksanaan pengawasan
laboratorium?
12. Kepada siapakah jika ingin melakukan ijin menggunakan Laboratorium
Administrasi Perkantoran?
13. Bagaimana tata tertib yang ada di Laboratorium Administrasi
Perkantoran?
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14. Apakah semua siswa sudah mentaati tata tertib yang ada di Laboratorium
Administrasi Perkantoran?
15. Pelanggaran seperti apa yang sering siswa lakukan?
16. Adakah sanksi bagi siswa yang melanggar tata tertib laboratorium
Administrasi Perkantoran?
17. Apa saja hambatan-hambatan dalam melaksanakan pengawasan
penggunaan Laboratorium Administrasi Perkantoran?
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Lampiran 3
PEDOMAN DOKUMENTASI
1. Sejarah SMK Muhammadiyah 2 Bantul
2. Visi dan misi
3. Data fasilitas sekolah
4. Data keadaan guru, karyawan dan siswa
5. Struktur organisasi sekolah dan Laboratorium Administrasi Perkantoran
6. Dokumentasi proses manajemen Laboratorium Administrasi Perkantoran,
seperti:
a. Program laboratorium
b. Peraturan dan tata tertib laboratorium
c. Daftar pemakaian laboratorium
d. Kartu pemakai laboratorium
e. Buku inventaris laboratorium
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Lampiran 4
SURAT PENGANTAR ANGKET
Kepada
Yth. Siswa-siswi kelas X dan XI Program Keahlian Administrasi Perkantoran
Di SMK Muhammadiyah 2 Bantul
Dengan hormat,
Kepada adik-adik yang saya banggakan. Melalui surat pengantar ini saya,
Nama : Putri Azkiya Khaerunnupus
NIM : 11402241040
Prodi : Pendidikan Administrasi Perkantoran
Mengharapkan partisipasi dari adik-adik untuk mengisi angket ini dengan tujuan
mengadakan penelitian yang berkaitan dengan skripsi saya yang berjudul
“Manajemen Laboratorium Administrasi Perkantoran di SMK Muhammadiyah 2
Bantul”.
Untuk itu saya mengharapkan partisipasi dan kejujuran dari adik-adik untuk
mengisi angket ini. Atas partisipasi dari adik-adik, saya sampaikan terimakasih.
Hormat saya,
Putri Azkiya Khaerunnupus
NIM. 11402241040
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Lampiran 5
ANGKET PENELITIAN
Nama : ..........................................
Kelas : ..........................................
Petunjuk pengisian:
1. Berilah tanda silang (x) pada alternatif jawaban sesuai dengan pilihan anda
2. Mohon diisi semua tanpa ada yang terlewat pada lembar yang telah disediakan
3. Tidak diperkenankan memilih jawaban lebih dari satu
1. Praktik dilaksanakan di laboratorium administrasi perkantoran.
a. Selalu b. Sering c. Kadang-kadang d. Tidak Pernah
2. Jadwal praktik di laboratorium administrasi perkantoran bertabrakan
dengan kelas yang lain.
a. Selalu b. Sering c. Kadang-kadang d. Tidak Pernah
3. Saya merasa nyaman dengan pencahayaan di ruang laboratorium
administrasi perkantoran.
a. Sangat Nyaman b. Nyaman c. Tidak Nyaman d. Sangat
Tidak Nyaman
4. Saya membawa perlengkapan sendiri untuk melakukan praktik.
a. Selalu b. Sering c. Kadang-kadang d. Tidak Pernah
5. Saya merasa nyaman belajar dengan meja yang berada di laboratorium
administrasi perkantoran.
a. Selalu Nyaman b. Nyaman c. Kadang-kadang Nyaman d.
Tidak Nyaman
6. Saya merasa nyaman belajar dengan kursi yang berada di laboratorium
administrasi perkantoran.
a. Selalu Nyaman b. Nyaman c. Kadang-kadang Nyaman d.
Tidak Nyaman
7. Laboratorium administrasi perkantoran dalam keadaan bersih.
a. Selalu Bersih b. Bersih c. Kadang-kadang Bersih d.
Tidak Bersih
8. Perlengkapan praktik di laboratorium administrasi perkantoran dalam
keadaan bersih.
a. Selalu Bersih b. Bersih c. Kadang-kadang Bersih d.
Tidak Bersih
9. Tata tertib yang berada di laboratorium administrasi perkantoran sudah
jelas.
a. Sangat Jelas b. Jelas c. Tidak Jelas d. Sangat
Tidak Jelas
10. Saya menaati tata tertib yang berada di laboratorium administrasi
perkantoran.
a. Selalu b. Sering c. Kadang-kadang d. Tidak Pernah
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Lampiran 6
HASIL WAWANCARA DENGAN KEPALA JURUSAN KOMPETENSI
KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN
Nama : Dra. Etty Erawati (EE)
Jabatan : Ketua Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran
Hari/tanggal : Rabu, 20 Mei 2015
PERENCANAAN
Peneliti : Bagaimana penyusunan program kerja sekolah yang berkaitan
dengan manajemen Laboratorium Administrasi Perkantoran di
SMK Muhammadiyah 2 Bantul?
Kaprodi : setiap awal tahun kepala sekolah mempunyai rencana kerja, isi
Program kerja tersebut merupakan program kerja dari wakil
kepala sekolah sarana dan prasarana, wakil kepala sekolah
kurikulum, kaprodi, dan koordinator
laboratorium mengenai kebutuhan dan kegiatan yang ingin
direalisasikan. Kaitannya dengan sarana dan prasarana dan bagian
keuangan. Acuannya hanya dari melihat dari struktur dan
program kerja Kaprodi dan program kerja tahun kemarin sebagai
pijakan dengan melihat kondisi terkini. Yang termasuk program
kerja laboratroium adalah pertemuan dengan MGMP sekolah
melihat dari fungsi lab sudah maksimal atau belum
penggunaannya.
Peneliti : Bagaimana cara penentuan tugas manajemen laboratorium
Administrasi perkantoran?
Kaprodi : Cara penentuan tugas manajemen laboratorium dari SK
pembagian tugas guru dan tambahan setiap awal tahun.
Aturannya berasal dari kepala sekolah.
Peneliti : Ada berapa jumlah tenaga manajemen laboratorium administrasi
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perkantoran, baik penanggung jawab, teknisi maupun
laborannya?
Kaprodi : saya penanggung jawab laboratorium, koordinator laboratorium
komputer merangkap teknisi, koordinator laboratorium mengetik
manual.
Peneliti : Apa saja persyaratan atau kualifikasi untuk menjadi petugas
Laboratorium administrasi perkantoran seperti “kepala
laboratorium, tenaga laboran, dan tenaga teknisi”?
Kaprodi : syarat khususnya paling syarat kedinasan, sesuai dengan program
keahliannya. Kalau laboratorium administrasi perkantoran berarti
kepala jurusannya, laboratorium mengetik berarti guru yang
mengampu mata pelajaran tersebut, koordinator laboratorium
komputer berarti guru KKPI
dan beliau merangkap sebagai kepala jurusan Rekayasa Perangkat
Lunak.
Peneliti : Apa saja tugas, tanggung jawab dan wewenang masing-masing
Petugas manajemen laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : tanggung jawabnya menjaga inventarisasi dan membuat jadwal
Guru pengguna laboratorium.
Peneliti : Apakah semua petugas manajemen laboratorium administrasi
Perkantoran telah melaksanakan tugas, tanggung jawab, dan
fungsi masing-masing?
Kaprodi : secara maksimal sudah dibuktikan.
Peneliti : Bagaimana proses pengaturan jadwal kegiatan pembelajaran di
laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : sinkronisasinya dengan pembagian jadwal per kelas.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan dan pengaturan
jadwal kegiatan pembelajaran yang dilaksanakan di
laboratroium administrasi perkantoran?
Kaprodi : Wakil kepala sekolah bidang kurikulum, ketua program studi, dan
koordinator laboratorium.
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Peneliti : Apakah selama ini pernah terjadi jadwal pembelajaran yang
overlapping? Jika pernah, mengapa hal tersebut dapat terjadi?
Kaprodi : pernah, sering overlapping terutama di laboratorium komputer.
Hal ini disebabkan karena hanya tersedia 1 laboratorium dan tidak
hanya guru produktif yang menggunakan. Misalnya guru
kewirausahaan ingin menggunakan laboratorium untuk browsing,
karena siswanya tidak membawa laptop.
Peneliti : Bagaimana prosedur perencanaan alat-alat praktik di
Laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : prosedurnya kita mendata kebutuhannya kemudian kita ajukan ke
wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana. Wakil kepala
sekolah bidang sarana dan prasarana nanti mengajukan ke kepala
sekolah, setelah disetujui kepala sekolah nanti menghubungi
bidang keuangan untuk meminta dana.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan rencana
perlengkapanlaboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : yang terlibat wakil kepala sekolah bidang kurikulum, wakil
kepala sekolah bidang sarana dan prasarana, kaprodi, dan
koordinator laboratorium.
Peneliti : Bagaimana proses pengadaan alat-alat atau bahan praktik di
Laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : kalau sudah disetujui kepala sekolah dan ada dananya langsung
dibelikan usulan alat-alat dan bahan-bahannya.
Peneliti : Siapa saja yang berhak memberikan usulan pengadaan
Perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : koordinator laboratorium dan kaprodinya.
Peneliti : Dari mana sumber dana untuk pengadaan perlengkapan
laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : sumber dananya dari siswa, kecuali kita mengajukan ke direktorat
Jakarta namun sesuai jatah dari sana. Misalnya tahun ini SMK
Muhammadiyah 2 Bantul mendapatkan bantuan untuk pengadaan
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alat laboratorium, baru kita mengajukan. Kalau jatah bantuannya
untuk ruang kelas berarti tidak ada.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam pengadaan alat dan perlengkapan
laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : yang terlibat dalam pengadaan itu kepala sekolah, coordinator
laboratorium, kaprodi, dan wakil kepala sekolah bidang sarana
dan prasarana.
Peneliti : Bagaimana proses penerimaan alat-alat praktik laboratorium
Administrasi perkantoran?
Kaprodi : penerimaan alatnya kalau sudah ada nanti diterima langsung oleh
wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana kemudian
diinfokan kepada kaprodi dan koordinator laboratorium.
Peneliti : Bagaimana penyimpanan alat-alat praktik yang ada di
laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : disimpan laboratorium sesuai dengan tempat dan fungsinya dan
dipelihara. Kalau di laboratorium komputer untuk barang-barang
seperti kardus-kardus masih diletakkan di pojok ruangan karena
tidak ada tempat khusus untuk menaruh barang-barang tersebut.
Kaprodi : hambatannya itu rencana kan banyak, namun realisasinya masih
Kurang karena masalah dana tadi dikarenakan kondisi ekonomi
siswa yang lemah.
PENGORGANISASIAN
Peneliti : Apakah terdapat struktur organisasi laboratorium administrasi
perkantoran?
Kaprodi : ada
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam pembuatan struktur organisasi
Laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : yang membuat struktur dari pihak kaprodi saja
Peneliti : Bagian-bagian apa saja yang terdapat di dalam struktur
Organisasi laboratorium administrasi perkantoran?
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Kaprodi : ketua, sekretaris, dan anggota. Karena minimnya sumber daya
Manusia disini.
Peneliti : Apakah terdapat job description di dalam organisasi
Laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : ada
Peneliti : Siapakah yang membuat job description?
Kaprodi : yang membuat saya, download di internet tapi di  matchkan
dengan kondisi disini.
Peneliti : Apa saja isi dari job description?
Kaprodi : kepala lab bertanggung jawab langsung kepada kondisi lab dan
Kepala sekolah, membuat jadwal pembelajaran, memberdayakan
Fungsi laboratorium. hanya itu yang saya ingat
Peneliti : Apakah terdapat teknisi laboratorium yang mempunyai ilmu yang
Relevan dalam bidang administrasi perkantoran?
Kaprodi : teknisinya ya itu tadi untuk laboratorium komputer itu koordinator
laboratorium merangkap teknisinya, kalau ruang laboratorium
mengetik teknisinya dari luar. Kalau untuk teknisi khusus yang
menetap di laboratorium tidak ada.
Peneliti : Apa saja hambatan-hambatan dalam pengorganisasian
Manajemen laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : tidak ada teknisi khusus di laboratorium, sehingga jika ada
kerusakan yang membutuhkan perbaikan segera tidak bisa
dilakukan, harus menunggu. Contohnya waktu UKK kemaren
connect internetnya putus, akhirnya tidak bisa digunakan. Intinya
kekurangan sumber daya manusia untuk mengelola laboratorium,
hal ini dapat terjadi karena pihak sekolah belum mampu untuk
memberikan gaji kepada teknisi atau laboran khusus.
KETATAUSAHAAN
Peneliti : Apakah semua peralatan dan perlengkapan yang ada di
laboratorium
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administrasi perkantoran sudah diinventarisasi?
Kaprodi : sudah
Peneliti : Bagaimana cara menginventaris peralatan dan perlengkapan
Laboratorium administrasi perkantoran? Apakah sudah tercatat
secara rapi?
Kaprodi : ada daftar inventarisasi, ada berapa jumlah dan kondisinya
Peneliti : Apa tujuan dari inventarisasi sarana di laboratorium?
Kaprodi : tujuan supaya tahu jumlah barangnya, tahu pengadaannya tahun
berapa, mengetahui kondisinya.
Peneliti : apakah sudah ada daftar pemakaian laboratorium administrasi
perkantoran?
Kaprodi : biasanya ada, namun tidak terfungsikan dengan baik. Hanya untuk
kelengkapan administrasi sekolah.
Peneliti : apakah sudah ada kartu pemakaian laboratorium administrasi
perkantoran?
Kaprodi : ada, namun tadi itu hanya sebagai kelengkapan administrasi
sekolah dan tidak difungsikan dengan baik.
Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam ketatausahaan
laboratorium?
Kaprodi : hambatannya para koordinator laboratorium tidak mengisi daftar
atau kartu pemakaian laboratorium, jadi hanya sekedar dibuat
untuk kelengkapan administrasi sekolah dan juga kurangnya
tenaga laboran untuk menginventarisasi.
PEMELIHARAAN
Peneliti : Bagaimana prosedur pemeliharaan laboratorium administrasi
perkantoran?
Kaprodi : jika ada laporan dari guru mengenai kerusakan alat di
laboratorium mengetik atau komputer nanti koordinatornya
langsung bertindak, kalau kerusakan ringan dibetulkan sendiri
tapi kerusakannya berat ya kita manggil teknisi dari luar.
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Peneliti : Kapan kegiatan pemeliharaan dan perawatan laboratorium
Administrasi perkantoran dilakukan?
Kaprodi : 3 bulan atau 6 bulan sekali.
Peneliti : apakah kegiatan tersebut dilakukan secara teratur?
Kaprodi : iya dilakukan secara rutin 3 bulan atau 6 bulan sekali.
Peneliti : siapa saja yang terlibat dalam kegiatan tersebut?
Kaprodi : yang terlibat itu guru pengguna, koordinator laboratoriumnya,
kaprodinya, dan nanti kaprodinya bertanggung jawab kepada
kepala sekolah.
Peneliti : apa saja bentuk pemeliharaan dan perawatan yang dilakukan?
Kaprodi : perawatan ringan, perawatan preventif, kalau perawatannya yang
Sifatnya besar ya tadi panggil teknisi dari luar.
Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam pemeliharaan dan
perawatan dan alat alat praktik di laboratorium administrasi
perkantoran?
Kaprodi : kurang perhatian dari siswa untuk ikut dalam kegiatan
pemeliharaanya, misalnya setelah memakai komputer dimatikan
kembali namun masih banyak siswayang belum mematikan
komputer.
PENGAWASAN
Peneliti : Bagaimana prosedur pelaksanaan pengawasan laboratorium
Administrasi perkantoran di SMK Muhammadiyah 2 Bantul?
Kaprodi : pengawasan dilakukan oleh koordinator laboratoriumnya nanti
Koordinasi dengan kaprodi.
Peneliti : Apa tujuan dari pelaksanaan pengawasan tersebut?
Kaprodi : supaya penggunaan alat dapat maksimal yang memberikan
kesuksesan dalam mencapai tujuan pembelajaran.
Peneliti : Bagaimana bentuk atau teknik pengawasan dalam manajemen
Laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : kalau pengawasan langsung di laboratorium itu nanti dilakukan
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oleh guru pengguna laboratorium nanti lapor ke coordinator
laboratorium.
Peneliti : Siapakah yang berwenang dan bertanggung jawab mengenai
Pengawasan laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : koordinator laboratorium dan guru pengguna laboratorium.
Peneliti : Kapan pengawasan tersebut dilaksanakan?
Kaprodi : pengawasan dilakukan selama KBM berlangsung.
Peneliti : Apakah sudah digunakan standar-standar tertentu dalam
melaksanakan pengawasan laboratorium administrasi
perkantoran? Jika ada, apa saja dan siapa yang terlibat dalam
pembuatan standar tersebut?
Kaprodi : tidak ada, hanya menggunakan pengawasan melekat karena kan
Tanggung jawab bersama dari semua pihak sekolah.
Peneliti : apa saja prinsip-prinsip yang diterapkan dalam pelaksanaan
Pengawasan laboratorium?
Kaprodi : prinsipnya hanya bertanggung jawab penuh terhadap tugas yang
sudah diberikan.
Peneliti : Kepada siapakah jika ingin melakukan izin menggunakan
Laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : kepada koordinator laboratorium.
Peneliti : apakah ada tata tertib di laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : ada.
Peneliti : apakah semua siswa sudah menaati tata tertib yang ada di
Laboratorium adminstrasi perkantoran?
Kaprodi : masih ada beberapa yang melanggar.
Peneliti : Pelanggaran seperti apa yang sering siswa lakukan?
Kaprodi : kebanyakan siswa tidak menaati prosedur dalam penggunaan alat
alat di laboratorium. Misalnya memindahkan mesin ketik ke meja
yang lain tanpa mengembalikannya lagi ke tempat semula.
Peneliti : adakah sanksi bagi siswa yang melanggar tata tertib
Laboratorium administrasi perkantoran?
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Kaprodi : ada, kalau hanya pelanggaran yang sifatnya masih bisa ditangani
itu hanya ditegur, kalau ada siswa yang merusak itu harus
mengganti.
Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam melaksanakan pengawasan
penggunaan laboratorium administrasi perkantoran?
Kaprodi : guru pengguna kadang sering tidak mengawasi siswa ketika
praktik di laboratorium, sehingga tidak adanya pengawasan apa
yang dilakukan oleh siswa.
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HASIL WAWANCARA DENGAN GURU/LABORAN KOMPETENSI
KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN
Nama : Eko Indah Wahyuni, Am.d (EIW)
Jabatan : Teknisi Laboratorium, Koordinator Laboratorium
Komputer, dan
Guru Aplikasi Presentasi
Hari/tanggal : Rabu, 20 Mei 2015
PERENCANAAN
Peneliti : Bagaimana penyusunan program kerja sekolah yang berkaitan
dengan manajemen Laboratorium Administrasi Perkantoran di
SMK Muhammadiyah 2 Bantul?
Guru : program kerja disusun oleh wakil kepala sekolah bidang sarana
Dan prasarana, saya kemudian kaprodinya. Penentuan program
Kerja dimusyawarahkan dengan baik. Penyusunan Program kerja
Dilaksanakan setiap awal tahun.
Peneliti : Bagaimana cara penentuan tugas manajemen laboratorium
Administrasi perkantoran?
Guru : penentuan tugasnya langsung ditunjuk dari kepala sekolah.
Peneliti : Ada berapa jumlah tenaga manajemen laboratorium administrasi
perkantoran, baik penanggung jawab, teknisi maupun
laborannya?
Guru : untuk koordinator laboratorium komputer saya sendiri sekaligus
menjadi teknisi laboratoriumnya dan penanggung jawab seluruh
laboratoriumnya wakil kepala sekolah bidang sarana dan
prasarana.
Peneliti : Apa saja persyaratan atau kualifikasi untuk menjadi petugas
Laboratorium administrasi perkantoran seperti “kepala
laboratorium, tenaga laboran, dan tenaga teknisi”?
Guru : ada, 1) berada dalam bidang keahliannya, 2) pendidikan minimal
D3.
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Peneliti : Apa saja tugas, tanggung jawab dan wewenang masing-masing
Petugas manajemen laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : 1) memanajemen tentang inventaris barang di laboratorium, 2)
mengatasi bila ada permasalahan peralatan di laboratorium, 3)
menjadwalkan pemakaian laboratorium
Peneliti : Apakah semua petugas manajemen laboratorium administrasi
Perkantoran telah melaksanakan tugas, tanggung jawab, dan
fungsi masing-masing?
Guru : sudah dilaksanakan dengan baik.
Peneliti : Bagaimana proses pengaturan jadwal kegiatan pembelajaran di
laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : pengaturan jadwalnya dilakukan setiap awal semester. Proses
Pengaturan jadwalnya adalah dengan mengkoordinasikan kepada
guru yang akan menggunakan laboratorium.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan dan pengaturan
jadwal kegiatan pembelajaran yang dilaksanakan di
laboratroium administrasi perkantoran?
Guru : wakil kepala sekolah bidang kurikulum memberikan jadwal
Pelajaran kemudian saya yang mengatur jadwal pemakaian
laboratorium sesuai jadwal dari wakil kepala sekolah bidang
kurikulum.
Peneliti : Apakah selama ini pernah terjadi jadwal pembelajaran yang
overlapping? Jika pernah, mengapa hal tersebut dapat terjadi?
Guru : pernah, karena keterbatasan ruang laboratorium tidak sebanding
dengan jumlah siswa.
Peneliti : Bagaimana prosedur perencanaan alat-alat praktik di
Laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : kita mendata kebutuhan laboratorium kemudian mengajukannya
kepada wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana, dari
beliau koordinasi
langsung ke kepala sekolah dan bendahara sekolah.
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Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan rencana
Perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : saya selaku koordinator laboratorium, wakil kepala sekolah
bidang sarana dan prasarana, kepala sekolah, dan tentu saja
bendahara untuk mengetahui apakah ada dananya atau tidak.
Peneliti : Bagaimana proses pengadaan alat-alat atau bahan praktik di
Laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : mengidentifikasi kelengkapan laboratorium, kemudian membuat
Proposal mengenai kebutuhan kelengkapan laboratorium,
langsung diajukan ke kepala sekolah dan jika sudah disetujui
langsung koordinasi ke wakil kepala sekolah bidang sarana dan
prasarana kemudian meminta dana ke bendahara.
Peneliti : Siapa saja yang berhak memberikan usulan pengadaan
Perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : seringnya saya, kadang wakil kepala sekolah bidang sarana dan
Prasarana atau kaprodi ikut memberikan usul.
Peneliti : Dari mana sumber dana untuk pengadaan perlengkapan
Laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : sumber dananya dari sekolah langsung atau kita meminta bantuan
dari dinas pendidikan di Jakarta.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam pengadaan alat dan perlengkapan
laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : saya dibantu wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana.
Peneliti : Bagaimana proses penerimaan alat-alat praktik laboratorium
Administrasi perkantoran?
Guru : kalau barang sudah datang, nanti langsung saya yang harus
menerima barang tersebut.
Peneliti : Bagaimana penyimpanan alat-alat praktik yang ada di
Laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : disimpan langsung di tempatnya, misalnya komputer diletakkan
Ke laboratorium komputer, tapi ada barang seperti CPU yang
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sudah rusak, layar monitor, kardus-kardus itu mbak masih
diletakkan di sudut ruangan laboratorium dikarenakan
keterbatasan tempat penyimpanan.
Peneliti : Apa saja hambatan-hambatan dalam perencanaan dan
pengadaan alat-alat praktik di laboratorium admistrasi
perkantoran?
Guru : ada banyak sekali, namun yang paling utama adalah masalah
dana. Misalnya standar ruang komputer menggunakan AC
berguna untuk mendinginkan CPU supaya tidak mudah panas.
Namun ketika saya mengajukan untuk pengadaan AC sekolah
belum mampu untuk membelinya.
PENGORGANISASIAN
Peneliti : Apakah terdapat struktur organisasi laboratorium administrasi
perkantoran?
Guru : untuk laboratorium komputer saat ini belum ada, hanya saya
Sebagai koordinator laboratorium.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam pembuatan struktur organisasi
Laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : hanya saya
Peneliti : Bagian-bagian apa saja yang terdapat di dalam struktur
Organisasi laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : bagiannya untuk laboratorium komputer itu hanya saya sebagai
koordinator. Kalau untuk laboratorium administrasi perkantoran
yang lain seperti mengetik mungkin ada tetapi saya tidak masuk
ke dalam strukturnya.
Peneliti : Apakah terdapat job description di dalam organisas
Laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : ada
Peneliti : Siapakah yang membuat job description?
Guru : itu dari kepala sekolah.
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Peneliti : Apa saja isi dari job description?
Guru : saya lupa isinya apa saja, tapi secara keseluruhan itu mengenai
Tanggung jawab dan wewenang.
Peneliti : Apakah terdapat teknisi laboratorium yang mempunyai ilmu yang
Relevan dalam bidang administrasi perkantoran?
Guru : ya saya ini teknisi laboratorium komputer, ilmu saya relevan
karena lulusan D3 ilmu komputer amikom.
Peneliti : Apa saja hambatan-hambatan dalam pengorganisasia
Manajemen laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : masalahnya ada saya yang merangkap menjadi teknisi, karena
kondisi saya banyak pekerjaan karena saya menjadi guru, kaprodi
RPL juga.
KETATAUSAHAAN
Peneliti : Apakah semua peralatan dan perlengkapan yang ada d
Laboratorium administrasi perkantoran sudah diinventarisasi?
Guru : sudah.
Peneliti : Bagaimana cara menginventaris peralatan dan perlengkapan
Laboratorium administrasi perkantoran? Apakah sudah tercatat
secara rapi?
Guru : jadi nanti kita data barang di laboratorium ada apa saja kita buat
laporan, nanti setiap komputer diberi label.
Peneliti : Apa tujuan dari inventarisasi sarana di laboratorium?
Guru : bilamana ada pemeriksaan dari luar, lebih mudah mengkoordinasi
bilamana ada barang yang rusak atau hilang.
Peneliti : apakah sudah ada daftar pemakaian laboratorium administrasi
perkantoran?
Guru : sebenarnya ada, namun hilang.
Peneliti : apakah sudah ada kartu pemakaian laboratorium administrasi
perkantoran?
Guru : kartu pemakaian juga sebenarnya ada, namun hilang.
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Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam ketatausahaan
laboratorium?
Guru : untuk saat ini hanya karena kurangnya tenaga laboran jadi agak
ribet untuk saya sendiri dalam menginventarisasi.
PEMELIHARAAN
Peneliti : Bagaimana prosedur pemeliharaan laboratorium administrasi
perkantoran?
Guru : biasanya saya menekankan pada siswa untuk penggunaan
komputer, misalnya cara memakai komputer.
Peneliti : Kapan kegiatan pemeliharaan dan perawatan laboratorium
Administrasi perkantoran dilakukan?
Guru : untuk perawatan itu sambil jalan saja, misalnya membersihkan
dari debu.
Peneliti : apakah kegiatan tersebut dilakukan secara teratur?
Guru : ya sesuai dengan keadaan saya, kalau saya sedang dalam kondisi
luang saya yang memeliharanya seperti membersihkan atau
mengecek perangkat komputer dan kalau kondisi saya sedang
tidak memungkinkan saya sering minta tolong siswa untuk
membersihkan ruangan.
Peneliti : siapa saja yang terlibat dalam kegiatan tersebut?
Guru : yang terlibat saya dan kadang melibatkan siswa.
Peneliti : apa saja bentuk pemeliharaan dan perawatan yang dilakukan?
Guru : ya misalnya pemeliharaan sehari-hari seperti membersihkan dari
debu. Laboratorium komputer administrasi perkantoran kan masih
belum memakai AC dan siswa menggunakan alas kaki ketika
masuk ke laboratorium jadi debu itu sering masuk ke keyboard
atau CPU jadi riskan rusak barangnya. Sehingga kalau ada CPU
yang berbunyi “tut” dan tidak mau menyala itu tandany
RAMnya kotor, jadi saya harus membongkar dan
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membersihkannya sendiri.
Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam pemeliharaan dan
perawatan dan alat alat praktik di laboratorium administrasi
perkantoran?
Guru : hambatannya karena saya hanya sendiri yang menangani
laboratorium, jadi saya sering kewalahan dalam hal pemeliharaan.
PENGAWASAN
Peneliti : Bagaimana prosedur pelaksanaan pengawasan laboratorium
Administrasi perkantoran di SMK Muhammadiyah 2 Bantul?
Guru : pengawasannya itu saya menuliskan tata tertib kemudian saya
tempelkan di laboratorium, pengawasan langsung itu pada saat
pembelajaran yang dilakukan oleh guru pengguna dan nanti
laporan kepada saya.
Peneliti : Apa tujuan dari pelaksanaan pengawasan tersebut?
Guru : untuk menjaga kondisi laboratorium selalu stabil, meminimalkan
kerusakan.
Peneliti : Bagaimana bentuk atau teknik pengawasan dalam manajemen
Laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : seperti yang tadi saya uraikan, yaitu saya menempelkan tata tertib
Di laboratorium dan saya meminta bantuan pengawasan dari guru
Pengguna nanti lapor ke saya.
Peneliti : Siapakah yang berwenang dan bertanggung jawab mengenai
Pengawasan laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : harusnya kepala sekolah, namun sekarang saya nanti saya melapor
ke wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana kemudian
diteruskan ke kepala sekolah
Peneliti : Kapan pengawasan tersebut dilaksanakan?
Guru : pengawasan pada saat KBM.
Peneliti : Apakah sudah digunakan standar-standar tertentu dalam
Melaksanakan pengawasan laboratorium administrasi
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perkantoran? Jika ada, apa saja dan siapa yang terlibat dalam
pembuatan standar tersebut?
Guru : standarnya yang penting saya bertanggung jawab terhadap
Keadaan laboratorium.
Peneliti : apa saja prinsip-prinsip yang diterapkan dalam pelaksanaan
Pengawasan laboratorium?
Guru : kalau prinsip tidak ada, pengawasannya sambil jalan saja.
Peneliti : Kepada siapakah jika ingin melakukan izin menggunakan
Laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : kepada koordinator laboratorium.
Peneliti : apakah ada tata tertib di laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : ada saya tempel di laboratorium.
Peneliti : apakah semua siswa sudah menaati tata tertib yang ada di
Laboratorium adminstrasi perkantoran?
Guru : namanya anak-anak ada yang menaati dan ada yang tidak.
Peneliti : Pelanggaran seperti apa yang sering siswa lakukan?
Guru : siswa membawa makanan ke laboratorium dan membuang
Sampahnya sembarangan.
Peneliti : adakah sanksi bagi siswa yang melanggar tata tertib
Laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : kalau saya ditegur, kalau masih belum berubah saya suruh keluar.
Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam melaksanakan pengawasan
penggunaan laboratorium administrasi perkantoran?
Guru : masalahnya itu waktu dan tenaganya. Waktu karena saya banyak
merangkap tugas-tugas jadi kurang fokus dalam pengawasan
kemudian tenaga karena belum ada tenaga khusus untuk
laboratorium jadi saya kadang kewalahan sendiri.
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HASIL WAWANCARA DENGAN WAKIL KEPALA SEKOLAH BIDANG
SARANA DAN PRASARANA
Nama : Murseto, S.Pd
Jabatan : Wakil Kepala Sekolah Bidang Sarana dan Prasarana
Hari/tanggal : Rabu, 20 Mei 2015
PERENCANAAN
Peneliti : Bagaimana penyusunan program kerja sekolah yang berkaitan
dengan manajemen Laboratorium Administrasi Perkantoran di
SMK Muhammadiyah 2 Bantul?
Waka Sarpras : disini kita memberlakukan adanya koordinator laboratorium.Nanti
koordinator laboratorium membuat program kemudian diajukan
ke saya. Program kerja laboratorium dibuat setiap awal tahun.
Orang-orang yang terlibat itu koordinator dari masing-masing
laboratorium, kaprodi dan dikoordinasi ke saya selaku waki
kepala sekolah bidang sarana dan prasarana. acuannya kita
terutama dari aturan wilayah, kemudian dari internal sekolah.
Program kerja itu pemakaian alat, jadwal, pemeliharaan supaya
alat-alatnya awet.
Peneliti : Bagaimana cara penentuan tugas manajemen laboratorium
Administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : penentuannya langsung dari kepala sekolah.
Peneliti : Ada berapa jumlah tenaga manajemen laboratorium administrasi
perkantoran, baik penanggung jawab, teknisi maupun
laborannya?
Waka Sarpras : tenaganya koordinator laboratorium yang merangkap sebagai
teknisi, mereka bertanggung jawab ke saya
Peneliti : Apa saja persyaratan atau kualifikasi untuk menjadi petugas
Laboratorium administrasi perkantoran seperti “kepala
laboratorium, tenaga laboran, dan tenaga teknisi”?
Waka Sarpras : ada, mempunyai ilmu yang relevan, pendidikan minimal D3, dan
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guru yang
mengampu mata pelajaran di laboratorium
Peneliti : Apa saja tugas, tanggung jawab dan wewenang masing-masing
Petugas manajemen laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : mengidentifikasi kondisi dari alat-alat, menginventarisasi
Peneliti : Apakah semua petugas manajemen laboratorium administrasi
Perkantoran telah melaksanakan tugas, tanggung jawab, dan
fungsi masing-masing?
Waka Sarpras : menurut saya sudah cukup baik tapi belum dapat dikatakan amat
baik.
Peneliti : Bagaimana proses pengaturan jadwal kegiatan pembelajaran di
laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : koordinator laboratorium membuat jadwal pemakaiannya
berdasarkan jadwal dari wakil kepala sekolah bidang kurikulum.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan dan pengaturan
jadwal kegiatan pembelajaran yang dilaksanakan di
laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : wakil kepala sekolah bidang kurikulum dan coordinator
laboratorium.
Peneliti : Apakah selama ini pernah terjadi jadwal pembelajaran yang
overlapping?Jika pernah, mengapa hal tersebut dapat terjadi?
Waka Sarpras : pernah, sudah biasa terjadi disini karena hanya ada 1 laboratorium
komputer. Sekalipun sudah koordinasi dengan wakil kepala
sekolah bidang kurikulum dan koordinator laboratorium karena
guru sering dadakan ingin menggunakan laboratorium.
Peneliti : Bagaimana prosedur perencanaan alat-alat praktik di
Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : semuanya memakai SOP.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan rencana
Perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : tentu saja saya dan saya meminta masukan dari guru pengguna
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laboratorium
kemudian koordinator laboratorium.
Peneliti : Bagaimana proses pengadaan alat-alat atau bahan praktik di
Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : kita membuat perencanaan alat-alat dan bahan praktik yang
Dibutuhkan kemudian mengajukan ke kepala sekolah dan
dikoordinasikan dengan saya dan bendahara untuk masalah
keuangan.
Peneliti : Siapa saja yang berhak memberikan usulan pengadaan
Perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : tentu saja saya selaku wakil kepala sekolah bidang sarana dan
prasarana, koordinator laboratorium dan meminta masukan dari
guru
Peneliti : Dari mana sumber dana untuk pengadaan perlengkapan
Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : dari sekolah dan APBN.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam pengadaan alat dan perlengkapan
laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : ada timnya, ketuanya saya, penanggung jawabnya kepala sekolah,
Dan koordinator laboratorium.
Peneliti : Bagaimana proses penerimaan alat-alat praktik laboratorium
Administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : kalau alatnya sudah datang kita terima dengan utuh, nanti
koordinator laboratorium mengecek, kemudian jika dibutuhkan
tutorial untuk menggunakan alat tersebut maka diadakan dengan
mengumpulkan guru yang mengampu menggunakan alat tersebut
kemudian diajarkan oleh koordinator laboratorium atau teknisinya
atau petugas dari toko yang mengirim alat tersebut.
Peneliti : Bagaimana penyimpanan alat-alat praktik yang ada di
Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : penyimpanannya sesuai dengan tempatnya dengan keamanan.
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Peneliti : Apa saja hambatan-hambatan dalam perencanaan dan
pengadaan alat-alat praktik di laboratorium admistrasi
perkantoran?
Waka Sarpras : ada, misalnya barangnya datang telat, yang paling menjadi
hambatan adalah masalah dananya.
PENGORGANISASIAN
Peneliti : Apakah terdapat struktur organisasi laboratorium administrasi
perkantoran?
Waka Sarpras : jelas ada.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam pembuatan struktur organisasi
Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : koordinator laboratoriumnya
Peneliti : Bagian-bagian apa saja yang terdapat di dalam struktur
Organisasi laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : ketua dijabat oleh kaprodinya, sekretaris, bendahara, dan anggota.
Peneliti : Apakah terdapat job description di dalam organisasi
Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : ada
Peneliti : Siapakah yang membuat job description?
Waka Sarpras : yang membuat ketua laboratoriumnya.
Peneliti : Apa saja isi dari job description?
Waka Sarpras : isinya seputar penggunaan laboratorium, tanggung jawab dan
wewenangnya.
Peneliti : Apakah terdapat teknisi laboratorium yang mempunyai ilmu yang
Relevan dalam bidang administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : iya sudah, laboratorium komputer itu ibu endah guru yang
Merangkap sebagai koordinator laboratorium dan teknisinya
karena beliau mumpuni di bidang komputer. Kalau untuk
mengetik manual kita teknisinya memanggil dari luar.
Peneliti : Apa saja hambatan-hambatan dalam pengorganisasian
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Manajemen laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : hambatannya itu misalnya ketika ingin mendekati akreditasi itu
Semua dokumen kita lengkapi dari mulai struktur, job
descriptions, dan yang lainnya terkait kelengkapan laboratorium.
namun hal tersebut hanya sebagai kelengkapan formalitas, pada
kenyataannya bapak ibu guru sebagai pengelola laboratorium
kurang memperhatikannya. Sehingga tadi kalau ditanya mengenai
jobdes itu hanya seingetnya, struktur pun ya hanya setaunya saja.
KETATAUSAHAAN
Peneliti : Apakah semua peralatan dan perlengkapan yang ada di
Laboratorium administrasi perkantoran sudah diinventarisasi?
Waka Sarpras : sudah, itu wajib dilaksanakan.
Peneliti : Bagaimana cara menginventaris peralatan dan perlengkapan
Laboratorium administrasi perkantoran? Apakah sudah tercatat
secara rapi?
Waka Sarpras : kami menginventarisasinya sesuai dengan kode wilayah. Nanti di
Dalam bukunya ada nama barang, kode wilayah tadi sm kondisi
barangnya.
Peneliti : Apa tujuan dari inventarisasi sarana di laboratorium?
Waka Sarpras : untuk kelengkapan administrasi sekolah, untuk mengetahui
kondisi dari barang.
Peneliti : apakah sudah ada daftar pemakaian laboratorium administrasi
perkantoran?
Waka Sarpras : kita baru punya blangkonya, namun karena kesibukan bapak ibu
guru jadi tidak pernah diisi.
Peneliti : apakah sudah ada kartu pemakaian laboratorium administrasi
perkantoran?
Waka Sarpras : kasusnya sama seperti daftar pemakaian laboratorium, ada namun
Hanya sebatas kelengkapan administrasi sekolah dan bapak ibu
guru sulit dalam menuliskannya.
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Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam ketatausahaan
laboratorium?
Waka Sarpras : hambatannya bapak ibu guru koordinator laboratorium sulit untuk
menulis di daftar pemakaian dan kartu pemakaian.
PEMELIHARAAN
Peneliti : Bagaimana prosedur pemeliharaan laboratorium administrasi
perkantoran?
Waka Sarpras : pemeliharaan itu misalnya kalau ada kerusakan ya diperbaiki,
kalau tidak ya hanya pemeliharaan kebersihan saja sehari-hari.
Peneliti : Kapan kegiatan pemeliharaan dan perawatan laboratorium
Administrasi perkantoran dilakukan?
Waka Sarpras : disini kita laksanakan 3 bulan sekali, namun kalau sekarang hanya
Menunggu laporan dari koordinator laboratorium apakah
membutuhkan pemeliharaan khusus atau tidak.
Peneliti : apakah kegiatan tersebut dilakukan secara teratur?
Waka Sarpras : dulu teratur, namun sekarang hanya menunggu laporan dari
koordinator laboratorium.
Peneliti : siapa saja yang terlibat dalam kegiatan tersebut?
Waka Sarpras : ya koordinator laboratoriumnya.
Peneliti : apa saja bentuk pemeliharaan dan perawatan yang dilakukan?
Waka Sarpras : bentuknya kalau pemeliharaan sehari-hari setiap siswa yang ingin
menggunakan laboratorium, siswa harus membersihkan terlebih
dahulu sebelum memulai praktik. Selebihnya kalau butuh
pemeliharaan atau perawatan khusus kita memanggil teknisi dari
luar.
Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam pemeliharaan dan
perawatan dan alat alat praktik di laboratorium administrasi
perkantoran?
Waka Sarpras : hambatannya misalnya ada kerusakan berat pada peralatan
laboratorium, selanjutnya kita memanggil teknisi laboratorium
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nah belum tentu teknisi tersebut langsung bisa datang ke sekolah
kadang harus menunggu beberapa hari.
PENGAWASAN
Peneliti : Bagaimana prosedur pelaksanaan pengawasan laboratorium
Administrasi perkantoran di SMK Muhammadiyah 2 Bantul?
Waka Sarpras : Saya sudah menyerahkan kepada koordinator laboratorium, nanti
Saya tinggal minta laporannya.
Peneliti : Apa tujuan dari pelaksanaan pengawasan tersebut?
Waka Sarpras : supaya jangan sampai ada alat yang belum waktunya rusak
namun sudah rusak.
Peneliti : Bagaimana bentuk atau teknik pengawasan dalam manajemen
Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : bentuk pengawasannya pada saat proses pembelajaran
dilaksanakan.
Peneliti : Siapakah yang berwenang dan bertanggung jawab mengenai
Pengawasan laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : koordinator dari laboratorium dan nanti mereka lapor ke saya
selaku wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana.
Peneliti : Kapan pengawasan tersebut dilaksanakan?
Waka Sarpras : setiap saat pada saat KBM
Peneliti : Apakah sudah digunakan standar-standar tertentu dalam
Melaksanakan pengawasan laboratorium administrasi
perkantoran? Jika ada, apa saja dan siapa yang terlibat dalam
pembuatan standar tersebut?
Waka Sarpras : belum ada standar tertentu.
Peneliti : apa saja prinsip-prinsip yang diterapkan dalam pelaksanaan
Pengawasan laboratorium?
Waka Sarpras : saya belum pernah menggunakan prinsip-prinsip tersebut.
Peneliti : Kepada siapakah jika ingin melakukan izin menggunakan
Laboratorium administrasi perkantoran?
221
Waka Sarpras : tentu saja ke koordinator laboratorium.
Peneliti : apakah ada tata tertib di laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : tentu ada.
Peneliti : apakah semua siswa sudah menaati tata tertib yang ada di
Laboratorium adminstrasi perkantoran?
Waka Sarpras : semuanya harus menaati, namun ada beberapa yang masih
melanggar.
Peneliti : Pelanggaran seperti apa yang sering siswa lakukan?
Waka Sarpras : seringnya pemakaian yang kurang sesuai dengan prosedur yang
Telah dijelaskan dan tidak menempatkan ke tempat yang semula.
Peneliti : adakah sanksi bagi siswa yang melanggar tata tertib
Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : awalnya ditegur, namun kalau masih saja melanggar akan kita
suruh keluar atau tidak diperkenankan untuk mengikuti praktik.
Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam melaksanakan pengawasan
penggunaan laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Sarpras : pasti ada, misalnya kurang pengawasan dari coordinator
Laboratorium komputer karena koordinator laboratorium itu juga
sebagai guru dan kaprodi RPL jadi masih belum bisa 100%
memantau.
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HASIL WAWANCARA DENGAN GURU/WAKIL KEPALA SEKOLAH
BIDANG KURIKULUM
Nama : Kirjan, S.Pd
Jabatan : Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum dan Guru
Mengetik Manual
Hari/tanggal : Jum’at, 22 Mei 2015
PERENCANAAN
Peneliti : Bagaimana penyusunan program kerja sekolah yang
Berkaitan dengan manajemen Laboratorium Administrasi
Perkantoran di SMK Muhammadiyah 2 Bantul?
Waka Kurikulum : nanti yang membuat dari kaprodinya, nanti akan diajukan ke
Wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana kemudian
Nanti ke kepala sekolah. Pelaksanaannya setiap awal tahun
pelajaran. Yang terlibat itu kaprodinya dan coordinator
laboratoriumnya nanti diajukan ke wakil kepala sekolah
bidang sarana dan prasarana. Acuan dari pembuatan program
kerja sekolah mengenai laboratorium dari surat provinsi,
dinas, dan standarisasi kebutuhan apa saja yang dibutuhkan
disesuaikan dengan dana yang dimiliki. Program kerja
laboratorium ada merencanakan peralatan dan bahan, jadwal
penggunaan laboratorium berkaitan dengan waka kurikulum
Peneliti : Bagaimana cara penentuan tugas manajemen laboratorium
Administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : penentuan tugas itu langsung dari kepala sekolah, dari SK
Pembagian tugas guru atau tugas tambahan seperti
koordinator laboratorium atau kaprodi.
Peneliti : Ada berapa jumlah tenaga manajemen laboratorium
Administrasi perkantoran, baik penanggung jawab, teknisi
maupun laborannya?
Waka Kurikulum : penanggung jawab laboratorium itu wakil kepala sekolah
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bidang sarana dan prasarana dengan kaprodi administrasi
perkantoran, teknisinya kalau laboratorium komputer guru
yang menjadi koordinator laboratoriumnya, sedangkan
teknisi laboratorium mengetik manual belum ada.
Peneliti : Apa saja persyaratan atau kualifikasi untuk menjad
Petugas Laboratorium administrasi perkantoran seperti
“kepala laboratorium, tenaga laboran, dan tenaga teknisi”?
Waka Kurikulum : tentu ada, 1) guru yang mempunyai ilmu relevan terhadap
Laboratorium yang ditanganinya, 2) pendidikannya minimal
D3.
Peneliti : Apa saja tugas, tanggung jawab dan wewenang masing
masing petugas manajemen laboratorium administrasi
perkantoran?
Waka Kurikulum : penanggung jawab mempunyai tugas memantau
laboratorium, koordinator laboratorium bertugas untuk
menginventarisasi peralatan laboratorium dan pengaturan
jadwal pemakaian laboratorium.
Peneliti : Apakah semua petugas manajemen laboratorium
Administrasi perkantoran telah melaksanakan tugas,
tanggung jawab, dan fungsi masing-masing?
Waka Kurikulum : sudah cukup baik dalam pelaksanaan tugasnya.
Peneliti : Bagaimana proses pengaturan jadwal kegiatan pembelajaran
Di laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : pengaturan jadwalnya disesuaikan dengan jadwal
pembelajaran yang dibuat wakil kepala sekolah bidang
kurikulum.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan dan pengaturan
Jadwal Kegiatan pembelajaran yang dilaksanakan di
laboratroium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : saya selaku wakil kepala sekolah bidang kurikulum dan nanti
Saya serahkan kepada koordinator laboratorium untuk
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mengatur jadwal praktik di laboratorium berdasarkan jadwal
yang sudah saya berikan.
Peneliti : Apakah selama ini pernah terjadi jadwal pembelajaran yang
overlapping? Jika pernah, mengapa hal tersebut dapat
terjadi?
Waka Kurikulum : pernah, misalnya pada laboratorium komputer kita hanya 1
Sedangkan kelasnya ada 15. Hal ini disebabkan bapak ibu
guru meminta jam tambahan secara mendadak.
Peneliti : Bagaimana prosedur perencanaan alat-alat praktik di
Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : prosedurnya dari koordinator laboratoriumnya membuat
Proposal kebutuhan laboratorium kemudian diajukan ke
kepala sekolah dan nanti dikoordinasikan ke wakil kepala
sekolah bidang sarana dan prasarana.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan rencana
Perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : yang terlibat itu koordinator laboratoriumnya, kaprodi, dan
wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana.
Peneliti : Bagaimana proses pengadaan alat-alat atau bahan praktik di
Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : proses pengadaannya jika sudah di setujui proposal yang
diajukan oleh koordinator laboratorium maka langsung
koordinasi dengan wakil kepala sekolah bidang sarana dan
prasarana dan bagian keuangan.
Peneliti : Siapa saja yang berhak memberikan usulan pengadaan
Perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : yang memberikan usulan itu koordinator laboratorium,
kaprodi, guru yang menggunakan laboratorium, dan wakil
kepala sekolah bidang sarana dan prasarana.
Peneliti : Dari mana sumber dana untuk pengadaan perlengkapan
Laboratorium administrasi perkantoran?
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Waka Kurikulum : dari sekolah atau sumbangan peralatan dari dinas pendidikan
Jakarta.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam pengadaan alat dan
Perlengkapan laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : yang terlibat itu tadi koordinator laboratorium, kaprodi, dan
wakil kepala sekolah bidang sarana dan prasarana.
Peneliti : Bagaimana proses penerimaan alat-alat praktik
Laboratorium Administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : proses penerimaannya langsung diterima oleh wakil kepala
Sekolah bidang sarana dan prasarana kemudian langsung ke
koordinator laboratoriumnya.
Peneliti : Bagaimana penyimpanan alat-alat praktik yang ada di
Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : penyimpanan diletakkan sesuai dengan tempatnya, misalnya
komputer ya diletakkan di laboratorium komputer.
Peneliti : Apa saja hambatan-hambatan dalam perencanaan dan
pengadaan alat-alat praktik di laboratorium admistrasi
perkantoran?
Waka Kurikulum : hambatannya masalah dana, seringkali apa yang sudah
Direncanakan tidak dapat direalisasikan karena tidak ada
dananya.
PENGORGANISASIAN
Peneliti : Apakah terdapat struktur organisasi laboratorium
Administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : ada, namun hanya sebagai syarat untuk akreditasi jadi bias
Dibilang hanya formalitas saja.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam pembuatan struktur
Organisasi Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : yang terlibat itu koordinator laboratoriumnya dan kaprodinya.
Peneliti : Bagian-bagian apa saja yang terdapat di dalam struktur
226
Organisasi laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : bagiannya hanya kepala laboratorium itu kaprodinya,
Kemudian sekretaris, bendahara, dan anggota yaitu guru
produktif.
Peneliti : Apakah terdapat job description di dalam organisasi
Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : ada, tapi ya tadi hanya sebagai formalitas untuk melengkapi
Syarat akreditasi. Selepas dari itu yang penting
laboratoriumnya ketika ingin digunakan dapat digunakan.
Peneliti : Siapakah yang membuat job description?
Waka Kurikulum : yang membuat job descriptions ketua laboratoriumnya yaitu
kaprodi.
Peneliti : Apa saja isi dari job description?
Waka Kurikulum : saya lupa mbak, intinya itu di dalamnya memuat mengenai
Tanggung jawab dan wewenang dari masing-masing
pengelola laboratorium.
Peneliti : Apakah terdapat teknisi laboratorium yang mempunyai ilmu
Yang Relevan dalam bidang administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : kalau teknisi khusus belum ada, hanya guru yang merangkap
Sebagai teknisi seperti laboratorium komputer. Beliau
ilmunya relevan karena lulusan sarjana komputer.
Peneliti : Apa saja hambatan-hambatan dalam pengorganisasian
Manajemen laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : hambatannya karena pihak sekolah belum mampu untuk
Menggaji seorang teknisi atau laboran khusus untuk
menangani laboratorium, sehingga hanya guru yang
merangkap tugas. Kadang kala guru tersebut kewalahan
dalam menangani pekerjaannya.
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KETATAUSAHAAN
Peneliti : Apakah semua peralatan dan perlengkapan yang ada di
Laboratorium administrasi perkantoran sudah
diinventarisasi?
Waka Kurikulum : Harusnya sudah, namun disini belum diinventaris dengan
baik dengan tidak adanya buku inventaris.
Peneliti : Bagaimana cara menginventaris peralatan dan perlengkapan
Laboratorium administrasi perkantoran? Apakah sudah
tercatat secara rapi?
Waka Kurikulum : belum dicatat secara rapi untuk laboratorium mengetik
manual.
Peneliti : Apa tujuan dari inventarisasi sarana di laboratorium?
Waka Kurikulum : Tujuan inventaris untuk memudahkan kontrol dari seorang
pimpinan, misalnya ada tinjauan supervisi. Dengan adanya
buku inventaris maka dapat terlihat kondisinya secara efektif
dan efisien.
Peneliti : apakah sudah ada daftar pemakaian laboratorium
Administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : belum ada.
Peneliti : apakah sudah ada kartu pemakaian laboratorium
Administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : belum ada.
Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam ketatausahaan
laboratorium?
Waka Kurikulum : kurangnya sumber daya yang khusus menangani
laboratorium, sehingga proses penginventarisasi, pencatatan
kartu pemakaian dan daftar pemakaian itu masih belum
dilakukan dengan baik.
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PEMELIHARAAN
Peneliti : Bagaimana prosedur pemeliharaan laboratorium
Administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : Karena belum ada tenaga khusus lab, jadi pemeliharaannya
Belum tersentuh dengan baik. Hanya pada saat ketika ingin
UKK saja peralatan peralatan tersebut diperhatikan.
Peneliti : Kapan kegiatan pemeliharaan dan perawatan laboratorium
Administrasi perkantoran dilakukan?
Waka Kurikulum : belum ada kegiatan perawatan rutin.
Peneliti : apakah kegiatan tersebut dilakukan secara teratur?
Waka Kurikulum : belum ada kegiatan perawatan rutin.
Peneliti : siapa saja yang terlibat dalam kegiatan tersebut?
Waka Kurikulum : koordinator laboratorium dan melibatkan siswa.
Peneliti : apa saja bentuk pemeliharaan dan perawatan yang
dilakukan?
Waka Kurikulum : Pemeliharaan dalam laboratorium mengetik manual hanya
Sebatas ruangan disapu oleh siswa atau siswa disuruh bawa
sikat gigi bekas untuk membersihkan mesin ketik.
Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam pemeliharaan dan
perawatan dan alat-alat praktik di laboratorium administrasi
perkantoran?
Waka Kurikulum : hambatannya karena kurangnya tenaga khusus yang
Menangani laboratorium, jadi kurang ada yang
memperhatikan mengenai pemeliharaan dan perawatan
laboratorium.
PENGAWASAN
Peneliti : Bagaimana prosedur pelaksanaan pengawasan laboratorium
administrasi perkantoran di SMK Muhammadiyah 2 Bantul?
Waka Kurikulum : pengawasan dilakukan oleh guru pengguna laboratorium,
nanti guru tersebut melapor ke koordinator laboratorium
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ketika ada yang rusak atau ada yang tidak sesuai dengan yang
semestinya.
Peneliti : Apa tujuan dari pelaksanaan pengawasan tersebut?
Waka Kurikulum : tujuannya itu untuk melihat bagaimana laboratorium tersebut
berjalan, apakah sudah sesuai atau belum.
Peneliti : Bagaimana bentuk atau teknik pengawasan dalam
Manajemen Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : bentuk pengawasannya langsung pada saat KBM oleh guru
Pengguna laboratorium tersebut.
Peneliti : Siapakah yang berwenang dan bertanggung jawab mengenai
Pengawasan laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : yang bertanggung jawab semestinya kaprodi, namun dalam
hal ini kaprodi mempunyai banyak tugas sehingga
dilimpahkan ke coordinator laboratorium.
Peneliti : Kapan pengawasan tersebut dilaksanakan?
Waka Kurikulum : pengawasannya tadi pada saat pelaksanaan KBM
berlangsung.
Peneliti : Apakah sudah digunakan standar-standar tertentu dalam
Melaksanakan pengawasan laboratorium administrasi
perkantoran? Jika ada, apa saja dan siapa yang terlibat
dalam pembuatan standar tersebut?
Waka Kurikulum : kami belum menggunakan standar tertentu dalam
pengawasan, yang penting kalau ada yang tidak beres nanti
guru pengguna lapor ke koordinator laboratorium.
Peneliti : apa saja prinsip-prinsip yang diterapkan dalam pelaksanaan
Pengawasan laboratorium?
Waka Kurikulum : prinsip tertentu juga belum ada.
Peneliti : Kepada siapakah jika ingin melakukan izin menggunakan
Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : izinnya ke koordinator laboratorium.
Peneliti : apakah ada tata tertib di laboratorium administrasi
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perkantoran?
Waka Kurikulum : seharusnya ada, namun karena laboratorium mengetiknya
baru pindah sehingga belum dibuat lagi.
Peneliti : apakah semua siswa sudah menaati tata tertib yang ada di
Laboratorium adminstrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : ada beberapa yang melanggar.
Peneliti : Pelanggaran seperti apa yang sering siswa lakukan?
Waka Kurikulum : kalau di laboratorium mengetik itu siswa sering tidak
memakai alat itu sesuai dengan prosedur dan sering
memindahkan mesin tik tanpa memindahkannya lagi ke
tempat semula.
Peneliti : adakah sanksi bagi siswa yang melanggar tata tertib
Laboratorium administrasi perkantoran?
Waka Kurikulum : Pertama siswa ditegur secara lisan, jika masih melanggar
Diberi peringatan secara lisan, jika masih diberi peringatan
tertulis, jika masih maka siswa tersebut tidak diperkenankan
untuk mengikuti mata pelajaran.
Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam melaksanakan
Pengawasan penggunaan laboratorium administrasi
perkantoran?
Waka Kurikulum : hambatannya masih karena kekurangan sumber daya manusia
Yang menangani khusus laboratorium, sehingga pengawasan
ini belum dilaksanakan secara maksimal.
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HASIL WAWANCARA DENGAN KOORDINATOR LABORATORIUM
MENGETIK MANUAL
Nama : Dwi Mugiyanto, S.Pd
Jabatan : Koordinator Laboratorium Mengetik Manual
Hari/tanggal : Rabu, 20 Mei 2015
PERENCANAAN
Peneliti : Bagaimana penyusunan program kerja sekolah
Yang Berkaitan dengan manajemen Laboratorium
Administrasi Perkantoran di SMK Muhammadiyah
2 Bantul?
Koordinator Lab Mengetik : Penyusunannya dilaksanakan setiap awal tahun
ajaran. Awal pembuatan program kerja
laboratorium itu saya dan guru pengguna
laboratorium nanti saya koordinasikan ke wakil
kepala sekolah bidang sarana dan prasarana dan
kepala sekolah. Acuannya berdasarkan program
kerja tahun kemarin yang disesuaikan dengan
kondisi sekolah terkni. Program kerja di dalamnya
ada struktur organisasi, pembuatan kartu
pemakaian, jadwal pembelajaran dan kebersihan.
Peneliti : Bagaimana cara penentuan tugas manajemen
Laboratorium Administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : tugas nanti langsung ditunjuk dari kepala sekolah,
Karena kepala sekolah mengeluarkan surat
keputusan pembagian kerja.
Peneliti : Ada berapa jumlah tenaga manajemen
Laboratorium Administrasi perkantoran, baik
penanggung jawab, teknisi maupun laborannya?
Koordinator Lab Mengetik : saya selaku koordinator laboratorium mengetik
manual, teknisi internal itu tidak ada karena kita
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memanggil teknisi dari luar jika terjadi kerusakan.
Peneliti : Apa saja persyaratan atau kualifikasi untuk
menjadi petugas Laboratorium administrasi
perkantoran seperti “kepala laboratorium,
tenaga laboran, dan tenaga teknisi”?
Koordinator Lab Mengetik : ada, yaitu guru intern, mempunyai ilmu yang
sesuai bidang.
Peneliti : Apa saja tugas, tanggung jawab dan wewenang
Masing-masing petugas manajemen laboratorium
Administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : menjaga kebersihan ruangan, memeriksa kondisi
Peralatan yang berada di laboratorium,
menginventarisasi, dan membuat jadwal.
Peneliti : Apakah semua petugas manajemen laboratorium
Administrasi perkantoran telah melaksanakan
tugas, tanggung jawab, dan fungsi masing-
masing?
Koordinator Lab Mengetik : sudah cukup baik dalam pelaksanaan tugasnya.
Peneliti : Bagaimana proses pengaturan jadwal kegiatan
Pembelajaran Di laboratorium administrasi
perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : biasanya pengaturannya untuk 1 semester,
pembuatan jadwal kegiatan pembelajaran di
laboratorium mengacu pada jadwal yang diberikan
oleh wakil kepala sekolah bidang kurikulum.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan dan
Pengaturan jadwal Kegiatan pembelajaran yang
dilaksanakan di laboratroium administrasi
perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : yang terlibat saya dengan guru pengguna
Laboratorium mengetik manual mengacu dari
233
jadwal yang dibuat wakil kepala sekolah bidang
kurikulum.
Peneliti : Apakah selama ini pernah terjadi jadwal
pembelajaran yang overlapping? Jika pernah,
mengapa hal tersebut dapat terjadi?
Koordinator Lab Mengetik : untuk laboratorium mengetik manual tidak pernah
bertabrakan, karena hanya kelas X yang memakai
laboratoriumnya. Laboratorium komputer yang
sering tabrakan jadwalnya, karena laboratoriumnya
cuma 1 tapi penggunanya 14-15 kelas.
Peneliti : Bagaimana prosedur perencanaan alat-alat
praktik di Laboratorium administrasi
perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : awalnya saya mengkoordinasikan ke wakil kepala
Sekolah bidang sarana dan prasarana nanti
langsung ke kepala sekolah.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam penyusunan
Rencana Perlengkapan laboratorium administrasi
perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : saya, guru pengguna laboratorium, wakil kepala
Sekolah bidang sarana dan prasarana, kepala
sekolah dan terkait dengan bidang keuangan ada
atau tidak dananya.
Peneliti : Bagaimana proses pengadaan alat-alat atau
bahan praktik di Laboratorium administrasi
perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : kalau pengadaan alat mesin ketik baru belum
Pernah dilakukan dari pembelian pertama kali
sejak sekolah bernama SMEA. Kalau bahan-bahan
seperti kertas mengajukan ke wakil kepala sekolah
bidang sarana dan prasarana.
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Peneliti : Siapa saja yang berhak memberikan usulan
Pengadaan perlengkapan laboratorium
administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : ya tadi guru pengguna laboratorium, saya dan
nanti saya sampaikan ke wakil kepala sekolah
bidang sarana dan prasarana kemudian
disampaikan ke kepala sekolah dan
dimusyawarahkan ke bendahara.
Peneliti : Dari mana sumber dana untuk pengadaan
Perlengkapan laboratorium administrasi
perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : murni dari sekolah atau meminta bantuan dari
dinas.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam pengadaan alat
Dan Perlengkapan laboratorium administrasi
perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : saya, guru pengguna laboratorium, wakil kepala
bidang sarana dan prasarana, dan kepala sekolah.
Peneliti : Bagaimana proses penerimaan alat-alat praktik
Laboratorium Administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : barang diterima oleh wakil kepala sekolah bidang
sarana dan prasarana, kemudian dicek lalu
diserahkan ke coordinator laboratorium.
Peneliti : Bagaimana penyimpanan alat-alat praktik yang
ada di Laboratorium administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : penyimpanannya diletakkan sesuai dengan
tempatnya, misalnya kalau bahan-bahan mengetik
seperti kertas, tinta itu diletakkan di lemari.
Peneliti : Apa saja hambatan-hambatan dalam perencanaan
Dan pengadaan alat-alat praktik di laboratorium
Admistrasi perkantoran?
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Koordinator Lab Mengetik : hambatannya di dana, karena ekonomi siswa di
sini lemah.
PENGORGANISASIAN
Peneliti : Apakah terdapat struktur organisasi laboratorium
administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : ada, tapi tidak dipasang. Hanya untuk kelengkapan
administrasi sekolah.
Peneliti : Siapa saja yang terlibat dalam pembuatan struktur
Organisasi Laboratorium administrasi
perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : yang terlibat biasanya saya dengan guru-guru
Produktif pengguna laboratorium.
Peneliti : Bagian-bagian apa saja yang terdapat di dalam
Struktur Organisasi laboratorium administrasi
perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : ada kepala laboratorium yaitu kaprodi, bendahara,
sekretaris, dan guru-guru produktif sebagai
pengguna laboratorium.
Peneliti : Apakah terdapat job description di dalam
Organisasi Laboratorium administrasi
perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : sebenarnya ada, tapi saya belum membuatnya.
Peneliti : Siapakah yang membuat job description?
Koordinator Lab Mengetik : saya selaku koordinator laboratorium mengetik
manual.
Peneliti : Apa saja isi dari job description?
Koordinator Lab Mengetik : nanti isinya terkait sama tugas, tanggung jawab,
Dan wewenang pengelola laboratorium.
Peneliti : Apakah terdapat teknisi laboratorium yang
mempunyai ilmu yang relevan dalam bidang
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administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : kalau teknisi khusus untuk laboratorium mengetik
Manual belum ada, karena sekolah belum mampu
untuk menggaji permanen.
Peneliti : Apa saja hambatan-hambatan dalam
Pengorganisasian manajemen laboratorium
administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : hambatannya ada, dari segi teknisi maunya ada
Teknisi permanen namun kan keterbatasan dana.
KETATAUSAHAAN
Peneliti : Apakah semua peralatan dan perlengkapan yang
ada di laboratorium administrasi perkantoran
sudah diinventarisasi?
Koordinator Lab Mengetik : sudah.
Peneliti : Bagaimana cara menginventaris peralatan dan
Perlengkapan Laboratorium administrasi
perkantoran? Apakah sudah tercatat secara rapi?
Koordinator Lab Mengetik : mendata jumlah perangkat mesin ketiknya
termasuk bahan habis pakai misalnya kertas,
formulir-formulir, tinta, stopmap untuk pekerjaan
anak.
Peneliti : Apa tujuan dari inventarisasi sarana di
laboratorium?
Koordinator Lab Mengetik : biasanya untuk kelengkapan laboratorium itu
berguna ketika akreditasi dan tentunya untuk
melihat kondisi perlengkapan.
Peneliti : apakah sudah ada daftar pemakaian laboratorium
Administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : ada, namun tidak pernah diisi.
Peneliti : apakah sudah ada kartu pemakaian laboratorium
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administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : ada, namun tidak pernah diisi juga.
Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam
Ketatausahaan laboratorium?
Koordinator Lab Mengetik : hambatannya karena ruangan laboratorium
mengetik itu masih belum permanen, sehingga
kalau pindah-pindah kadang barang-barangnya ada
yang hilang atau terselip sehingga menyulitkan
pada saat penginvetarisasian barang.
PEMELIHARAAN
Peneliti : Bagaimana prosedur pemeliharaan laboratorium
administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : pemeliharaanya misalnya setiap siswa masuk
dibersihkan, setiap tahun ajaran baru kalau ada
kerusakan kita panggil teknisi dari luar.
Peneliti : Kapan kegiatan pemeliharaan dan perawatan
Laboratorium Administrasi perkantoran
dilakukan?
Koordinator Lab Mengetik : setiap hari dibersihkan oleh siswa sebelum
melakukan praktik, kemudian untuk peralatannya
seperti mesin ketik itu pada tahun ajaran baru tiap
satu semester sekali.
Peneliti : apakah kegiatan tersebut dilakukan secara
teratur?
Koordinator Lab Mengetik : iya dilakukan secara rutin setiap 6 bulan sekali,
baik ada kerusakan ataupun tidak tapi seringnya
pasti ada yang rusak.
Peneliti : siapa saja yang terlibat dalam kegiatan tersebut?
Koordinator Lab Mengetik : koordinator laboratorium dan melibatkan siswa.
Peneliti : apa saja bentuk pemeliharaan dan perawatan
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Yang dilakukan?
Koordinator Lab Mengetik : Pemeliharaannya itu tadi melibatkan siswa dengan
membersihkan laboratorium sebelum siswa
tersebut melakukan kegiatan praktik, kemudian
untuk perawatan mesin tiknya dilakukan pada saat
semester baru 6 bulan sekali.
Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam
pemeliharaan dan perawatan dan alat-alat praktik
di laboratorium administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : hambatannya karena ruangannya belum permanen,
jadi sering pindah-pindah jadi alat-alatnya sering
tercecer. Kemudian kurang tenaga khusus dalam
menangani laboratorium sehingga kurang dalam
hal pemeliharaan.
PENGAWASAN
Peneliti : Bagaimana prosedur pelaksanaan pengawasan
Laboratorium administrasi perkantoran di SMK
Muhammadiyah 2 Bantul?
Koordinator Lab Mengetik : untuk pengawasan saya minta tolong ke guru
pengguna.
Peneliti : Apa tujuan dari pelaksanaan pengawasan
tersebut?
Koordinator Lab Mengetik : tujuannya itu untuk melihat bagaimana
laboratorium tersebut berjalan, apakah sudah sesuai
atau belum.
Peneliti : Bagaimana bentuk atau teknik pengawasan dalam
Manajemen Laboratorium administrasi
perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : bentuknya ya tadi dari guru pengguna yang
mengawasi di laboratorium nanti lapor ke saya
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selaku koordinator laboratorium.
Peneliti : Siapakah yang berwenang dan bertanggung jawab
Mengenai Pengawasan laboratorium administrasi
perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : yang berwenang saya selaku koordinatornya.
Peneliti : Kapan pengawasan tersebut dilaksanakan?
Koordinator Lab Mengetik : pada saat pembelajaran praktik dilaksanakan.
Peneliti : Apakah sudah digunakan standar-standar tertentu
Dalam melaksanakan pengawasan laboratorium
Administrasi perkantoran? Jika ada, apa saja dan
siapa yang terlibat dalam pembuatan standar
tersebut?
Koordinator Lab Mengetik : standarnya yang penting siswa sudah merasa
nyaman atau belum, saya mengutamakan
pelayanan prima kepada siswa karena siswa yang
menggunakannya.
Peneliti : apa saja prinsip-prinsip yang diterapkan dalam
Pelaksanaan Pengawasan laboratorium?
Koordinator Lab Mengetik : prinsipnya ya tadi yang penting pelayanan prima
ke siswa
Peneliti : Kepada siapakah jika ingin melakukan izin
Menggunakan Laboratorium administrasi
perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : izinnya ke saya nanti sesuai dengan jadwal
pelajaran.
Peneliti : apakah ada tata tertib di laboratorium
Administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : ada, saya menyalin tata tertib laboratorium
komputer. Namun saat ini belum dipasang.
Peneliti : apakah semua siswa sudah menaati tata tertib
240
yang ada di Laboratorium adminstrasi
perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : sudah menaatinya, ya ada beberapa yang
melanggar.
Peneliti : Pelanggaran seperti apa yang sering siswa
lakukan?
Koordinator Lab Mengetik : yang sering dilanggar itu tidak menggunakan
mesin tik sesuai dengan prosedur dan mindah
mindahin alat ketik terus ngga dikembalikan.
Peneliti : adakah sanksi bagi siswa yang melanggar tata
Tertib Laboratorium administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : hanya ditegur saja kalau sudah berulang-ulang
pelanggarannya nanti siswa yang melanggar
melaksanakan praktiknya terakhir.
Peneliti : apa saja hambatan-hambatan dalam melaksanakan
Pengawasan penggunaan laboratorium
Administrasi perkantoran?
Koordinator Lab Mengetik : secara umum hambatan yang besar tidak ada
Hanya karena masalah tenaga khusus laboratorium
belum ada jadi hanya mengandalkan guru
pengguna untuk membantu mengawasi,
iya kalau gurunya mengawasi dengan benar, kalau
gurunya sering meninggalkan ruangan
laboratorium berarti kan tidak dilaksanakan
pengawasan.
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